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BELSO KONTROLL KEZIKONYV

A bels6 kontroll kézikdnyve az 4allamhaztartasr6l sz6lo 2011, évi CXCV. térvény
(tovébbiakban: Aht.), az allamhéztartsi tSrvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31))
Korményrendelet (tovdbbiakban: Avr.) elbirasai, tovabbd a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésér6l szolé 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet
(tovabbiakban: Bkr.) figyelembevételével keriilt meghatarozésra.

A szabilyzat hatalya kiterjed a kovetkezé koltségvetési szervekre:
Bajna Kozség Onkormanyzata (Onkormanyzat, vezetSje polgirmester),
Bajnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal (Hivatal, vezetdje jegyzd),

Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda (Intézmény, vezetdje intézményvezetd),
Epél Kozség Onkormanyzata (Onkormanyzat, vezetje polgarmester),

Tiindérkert Epéli Napkézi Otthonos Ovoda (Intézmény, vezetje intézményvezetd)

(egyiitt a tovabbiakban a kiltségvetési szerv Onkormdnyzat/Hivatal/Intézmény,
egyiitt a tovabbiakban a kbltségvetési szerv vezetdje: jegyzb/polgdrmester/intézményvezetd).

A belsd kontrollrendszerre vonatkozoé szabalyokat az Aht. 69. § (1) bekezdése rogziti:

,»A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
¢rdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy megvalésuljanak a
kovetkezo célok:

a) a mikodés és gazdilkodds soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

c)megvédjék az erbforrasokat a veszteségekttl, karoktdl és nem rendeltetésszeril
hasznélatt6l.”

A jegyzb/polgarmester/intézményvezetd a koltségvetési szerv miikddésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét, és a vezetdi ellenbrzéseket.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek alapjan a koéltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgald
eléiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé szabélyszer(i, gazdasigos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A bels6 kontrollrendszer kialakitdsa és mitkddtetése soran a
jegyzdnek/polgarmesternek/intézményvezetének figyelembe kell vennie az NGM altal
kozzétett modszertani itmutatokban foglaltakat.

A Bkr.-ben elvartak szerint kiilon szabalyzatban keriil bemutatésra:
a) a Bkr. 6. § (4) bekezdésében foglaltak elvirasa alapjan az integralt
kockazatkezelési rendszer szabalyozisa
b) Bkr. 6. § (4) bekezdésében foglaltak elvarasa alapjin a szervezeti integritdst sérté
események kezelésének eljarasrendje
¢) Bkr. 6. § (3) bekezdésében foglaltak elvarasa alapjan az ellendrzési nyomvonal
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d) A Bkr. 8. § (1) bekezdése szerint a kiltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten
beliil kontrolltevékenységet kialakitani. A kontrolltevékenységet részletesen a ,,Belsd
kontroll kézikdnyv” IV. fejezete mutatja be.

I. ALTALANOS RESZ
1. Fogalmak

Kontrolitevékenység: mindazok az eljardasok, amelyek biztositjak, hogy a
polgarmester/jegyz6/intézményvezetd altal megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra
keriiljenek, és az azokat veszélyezteté kockdzatokat a tevékenység soran a szervezet kezelje.

A kontrolltevékenységek a kockazatok kezelésének eszkozei.

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

a)a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabélyszeriséggel, szabélyozottsdggal, valamint a gazdasigossig, hatékonysag és
eredmeényesség kovetelményeivel,

b) az eszkdzodkkel és forrasokkal valé gazdalkoddsban ne keriiljbpn sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

¢) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikddésével kapcsolatosan, és

d) a belsd kontrollrendszer harmonizciojara és §sszehangolasara vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani Gtmutaték figyelembevételével.

Az integralt kockazatkezelési rendszer (a Bkr.2. § m) pontja alapjan): olyan folyamatalapt
kockazatkezelési rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes
modszertan és eljdrdsok alkalmazasaval a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek
figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes korli azonositasit, azok
meghatdrozott kritériumok szerinti értékelését, a kockazatok kezelésére vonatkoz6 intézkedési
terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kévetését.

A szervezeti integritast sértd esemény: a Bkr. 2. § u) pontja alapjan minden olyan esemény,
amely a szervezetre vonatkozd szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a
koltségvetési szerv vezetdje 6s az irdnyitd szerv 4ltal meghatirozott szervezeti
célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mitkodéstol eltér.

Szabilyossag: a szabdlyossag azt jelenti, hogy az adott szervezeti egység miikddése,
tevékenysége megfelel a vonatkozé jogszabélyoknak és belsd szabalyzatoknak, valamint
szabdlyoknak, el6irasoknak.

Szabalyozottsag: a szabilyozottsag azt jelenti, hogy az adott szervezeti egység miikodése,
tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, alaptevékenységi korébe tartozo
tevekenysége megfeleléen szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek—e a hatalyos
jogszabalyoknak, eléirdsoknak, a polgarmesteri/a jegyz6i/intézményvezetdi utasitasoknak.



Gazdasagossag: a gazdasigossag annak kovetelménye, hogy az er6forrasok felhasznalasédhoz
kapcsolodd kiadds vagy raforditis az elérhet6 legkisebb legyen, a jogszabalyban
meghatérozott vagy altalanosan elvarhaté mingség mellett (Bkr. 2. § i) pontja).

Hatékonysag: a hatékonysdg annak kovetelménye, hogy a nytjtott szolgaltatasok, az ellatott
feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbdl szarmazd bevétel a leheté legnagyobb
mértékben haladja meg a felhasznalt er6forrasokhoz kapcsolédé kiaddsokat vagy
raforditasokat (Bkr. 2. § j) pontja).

Eredményesség: eredményesség annak kdvetelménye, hogy a kitiizétt célok - az elfogadott
modositasokat, véltozo koriilményeket figyelembe véve - megvalosuljanak, a tevékenység
tervezett €s tényleges hatdsa kozotti kiilonbség a lehetd legkisebb mértekil legyen, vagy a
tényleges hatas legyen kedvez8bb a tervezettnél (Bkr. 2. § g) pontja).

Integritas: Az integritds jelentése az érintetlenség, teljesség vagy feddhetetlenség. A
koézigazgatdsban hasznalt fogalom az ,érintetlenségb8]” keriil levezetésre. Az integritds a
tisztasdg allapotara, tisztességre, becsiiletre utal, a szabalyszerli miik6désre iranyuld
tevekenységek Osszességét jelenti.

2. Az allamhaztartasi kontrollok rendszere

Az éallamhaztartasi kontrollok alapveté célja az allamhaztartisi pénzeszkozokkel, vagyonnal
torténo szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, haté¢kony és eredményes gazdalkodas.

Az allamhgztartis kontrollja - mely kiterjed az allamhaztartds valamennyi alrendszerére -
kiilso ellendrzés és allamhéztartasi belsé kontrollrendszerek keretében torténik.

Az allamhéztartss kiilsd ellendrzésével kapcsolatos feladatokat az Allami Szamvevdszék latja
el, melynek feladatait, hataskorét és szervezetét kiilon torvény allapitja meg.

Az allamhaztartasi belsé pénziigyi ellendrzést

a) vezetdi ellendrzéssel,

b) bels6 ellendrzési tevékenységgel és

¢) az a) és b) pontokban meghatarozott ellendrzési tevékenységeket is magaban
foglalé belsé kontrollrendszer kozponti harmonizacidja, szabalyozasa és koordindcidja,
valamint a jogszabalyok, a kozzétett irdnyelvek, modszertani itmutatok és a vonatkozd
standardok alkalmazasanak vizsgalata itjan kell ellatni.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockézatok kezelésére és targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa a kovetkezo £6 célokat:

a) a tevékenységeket (miiveleteket) szabalyszeriien, valamint a megbizhat6
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség) 6sszhangban hajtsa
végre;

b) teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;

c) megvédje a szervezet erGforrdsait a veszteségektSl (karoktol) és a nem
rendeltetésszer(i hasznalattol.

A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszeréért a koltségvetési szerv vezetdje felelds, aki
koteles - a szervezet minden szintjén érvényesiild - megfelels
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a) kontrollkdrnyezetet (bemutatasa a II. fejezetben),
b) integralt kockazatkezelési rendszert (bemutatisa a III. fejezetben és kiilén
szabalyzatban),
c) kontrolltevékenységeket (bemutatasa a IV. fejezetben),
d) informaciods €s kommunikécios rendszert (bemutatasa az V. fejezetben),
€) nyomon kdvetési rendszert, monitoring rendszert (bemutatisa a VI. fejezetben)
kialakitani és miikddtetni.

IL. KONTROLLKORNYEZET

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben
- vilagos a szervezeti struktira,
- egyértelmiiek a felelsségi viszonyok,
- atlathat6é a humaneréforras-kezelés.

1. Szervezeti struktira

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

Az 1ij dolgozoé felvételekor kovetelmény, hogy az SzMSz hatalyos tartalmat és a szervezeti
abrat a munkatars megismerje.

2. Felelosségi viszonyok

A Bkr. 8. § (4) bekezdése szerint a koltségvetési szerv vezetbje koteles a kdltségvetési szerv
bels6é szabédlyzataiban a feleldsségi korok meghatirozasaval legaldbb az alabbiakat
szabélyozni:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrollejarasok,

- dokumentumokhoz, informaciokhoz vald hozzaférés,

- beszamolasi eljarasok.

2.1. Engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok

Az engedélyezési kontrollok: megfeleld szintil jovahagyas, tranzakeié folyamatat megallapitd
ellendrzési pontok kialakitdsa.

Az intézményvezet6k, a polgarmester, a jegyzé feleldssége az iranyitisuk ald tartozd
teriileteken  végzett tevékenységek iranyitdsa, az 4ltaluk vezetett ~munkatarsak
kovetelményeknek megfeleld teljesitésének figyelemmel kisérése.

Az irdnyitoi, vezet6i feladatot ellatok szamara, az intézkedések meghozataldhoz sziikséges
felhatalmazast elsésorban és konkrétan a vezetd munkakori leirdsdban kell rogziteni. A
feladat ellatasanak végrehajtdsi modjat, technikdjat, ezen tilmenden a belsé szabalyzatok és
az ezek figyelembevételével késziilt folyamat- és rendszerleirdsok, utmutatok is
megfogalmazzak.

2.2 Dokumentumokhoz, informaciokhoz valé hozzaférés

Minden dolgozé munkakori leirassal rendelkezik. A munkakéri leirds és az adott szervezeti
egység tevékenységét érintd szabalyzatok egyiittesen teremtik meg a lehet6ségét annak, hogy
a dolgozé megértse a vele szemben tAmasztott kovetelményeket, és munkajat szabalyosan,
hatékonyan végezze.



Az adatok és informaciok tirolasa, felhaszndlasa szamitogép segitségével torténik. Fontos az
informatikai rendszerekben 1évé adatokhoz, informaciokhoz valé hozzaférési jogositvanyok
meghatdrozasa. A rendszerben tarolt adatokhoz valé hozzaférés jogossagénak meghatarozasa
sziikséges. Ezekrol a rendszerekr6] kiilon szabalyzatok rendelkeznek.

2.3. Beszamolasi eljarasok

A koltségvetési szerv a jogszabédlyoknak megfeleld, gazdasigos, eredményes és hatékony
miikodéséért, ebbol kovetkezden az arrél szolo beszamolok, adatszolgaltatasok elkészitéséért,
annak valosigtartalmaért és hitelességéért a koltségvetési szerv vezetdje felelds.

A vezetdi beszamoldsi rendszerben a koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési év soran
milkodtetett beszdmolé rendszert alatamasztd jelentések, ellendrzési listdk Osszegzése,
értékelése alapjan teszi meg a nyilatkozatot a bels6é kontroll miikodésérol.

A beszamoléasi rendszer alapvet6 elemei a kovetkez6k lehetnek:
- akoltségvetési szerv éves beszamoloja;
- abelso ellendrzés mitkddésérdl készitett éves ellendrzési jelentés,
- akoltségvetési szervet vizsgalo kiilsd ellentrok 4ltal készitett ellendrzési jelentések.

A vezetd feleldsséggel tartozik az 4ltala iranyitott szervezet, szervezeti egység mitkddéséért.

A kontrollkdrnyezet 1étrehozasdban a jegyz6/polgarmester/intézményvezetd feleldssége, hogy
pozitiv kontrollkérnyezetet hozzon 1étre:

- kovetkezetes irdsos szabalyozasokkal,

- vilagos, egyértelmii kommunikacioval,

- afeladatok, hataskorok és jogkordk pontos meghatarozasaval,
- a munkatarsak folyamatos képzésével,

- megfelel6 erkolcsi légkor kialakitasaval,

- az etikatlan magatartas kisziirésével, szankcionaldsaval.

A kontrollkérnyezet meghatarozza egy szervezet felsé szintli vezetésének az egész
szervezetre kihato stilusét, a vezetok és alkalmazottak belsé kontrollokhoz val6 viszonyat. A
kontrollkérnyezet a koltségvetési szerv vezetbinek a szervezeti célok elérését segitd

kontrollok kialakitisdval és miikodtetésével, korszerlisitésével kapcsolatos magatartasat, a
kontrollpontokrél érkezo informacidkra vald reagalasat jelenti.

A kontrollkérnyezet hatékonysaga fiigg:
- avezetdi ellendrzés maddjatol és technikajatol,
- aszervezeti struktiratél,
- afeladatok és feleldsségek elhatarolasanak pontossagatol,
- ajovahagyasi jogkorok kapcsolodasatol,

1wt

- ahelyreallité, megel6zo, feltard, rairanyitd kontrolloktol.

Részleteiben a kontrolltevékenységek az alabbiak:
« afeladat, hatds- és feleldsségi korok elhatarolasa,
+ aforrasokhoz és nyilvantartasokhoz valé hozzaférés kontrollja,
e azegyeztetések,
» amiikodési teljesitmény vizsgalata, rendszeres értékelése,
« amiiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,
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» a feliigyelet (feladatkijeltlés, engedélyezés, feliilvizsgalat és jovahagyas, Gtmutatas
és képzés).

3. Humanerdforras

A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy a szervezet altal kitizott célok eléréséhez
sziikséges humanerdforras-kapacitas rendelkezésre alljon.

A koltségvetési szerv alapveto céljai, kiildetése, fobb feladatai hatdrozzak meg, hogy milyen
mennyiségll és szakmai dsszetételli humaneréforrasra van szitksége. A szakember ellatottsag
donté mértékben a munkaerdpiac helyzetétol, és a koltségvetési szerv anyagi lehetségétol
figg, de befolydsold tényezOk — tOobbek kozott — a koOzigazgatas és koOzszolgaltatasok
szolgaltatasi szinvonaldnak novelését célzo, az alkalmazottak iskolai és szakmai végzettségére
vonatkozd jogszabdalyi el6irasok is.

Minden egyes munkakdr tekintetében, a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban, meg kell
hatarozni a betbltésiikhoz sziikséges elvart tudast és képességeket.

A munkaerd-kivalasztds soran maximalisan figyelembe kell venni a meghirdetett pozicioval
szemben tdmasztott képzettségi és egyéb megfeleldségi kovetelményeket.

A leggyakrabban alkalmazott kivalasztasi cljarasok:
- munkak®éri interjuk,
- referencidk az el6z6 munkahelyekrol,
- ¢letrajzi adatok a palyafutasrol.

Fontos szem el6tt tartani, hogy az egyes pozicidkat csak a megfeleld kompetencidju
személyek toltsék be, ezért a felvételi interjitkon mind a szakmailag illetékes vezetd, mind a
humanpolitikaért felelds személy jelenléte indokolt.

A koltségvetési szerv vezetése koteles a munkavégzéshez szilkséges ismeretek megszerzését
biztositani. Az alkalmazott koteles munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozd szabalyok, elGirasok és utasitasok szerint végezni.

Az alkalmazottak természetes igénye kell, hogy legyen a munkajukat segit6
tovabbképzéseken vald részvétel, amelynek egybe kell esnic a koltségvetési szerv altalanos
érdekeivel. A vezetésnek megfeleld informaciokkal kell rendelkeznie az adott munkakor
ellatasdhoz sziikséges kovetelményekrol, és a munka szinvonaldnak javitdsat szolgald
képzési, tovabbképzési lehetdségekrol.

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

Az ‘értékelés soran {ligyelni kell arra, hogy a dolgozd, a munkdjaval kapcsolatos
véleményekkel ne teljesitményének éves értékelésénél szembesiiljon eldszor. Az értékelésnél
celszerii kitérni arra, hogy a képzések mellett milyen médon lehetne névelni az adott személy
teljesitményét.

III. INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENSZER

Az integralt kockazatkezelésre vonatkozd szabalyokat - ,Szabalyzat az integralt
kockézatkezelésrdl”- tartalmazza.



IV. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

Bkr. 8. § (1) bekezdése szerint a koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockdzatok kezelését, hozzajarulnak
a szervezet céljainak eléréséhez, €s erdsitik a szervezet integritasat.

1. A kontrolltevékenység ellatasanak megszervezése

A Kkontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozodan biztositani kell a
szervezeti cé€lok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyulé kontrollok
kiépitését, killondsen az alabbiak vonatkozasaban:

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

b) a dontések célszeriiségi, gazdasigossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponta
megalapozottsiga,

c) a dontések szabalyszeriiségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,
valamint

d)a gazdasagi események elszdmolasa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés €s beszamolas).

A fenti pontokban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell. Az
clkiilénités eszkdzei: a belsé dokumentumok, amelyek lehetnek a szabalyzatok, utasitésok,
szerzodesek, kifizetések vagy a tervezés stb.).

A bels6 szabalyzatokat és utasitasokat a jegyz6nek/polgarmesternek/intézményvezetSknek - a
Bkr. 8. § (4) bekezdés alapjan - ugy kell kiadnia, hogy abban a felelsségi korok
meghatarozasaval szabalyozasra keriiljenek legalabb:

- az engedélyezéesi, jovahagyasi és kontrollejarasok,

- a dokumentumokhoz és informacidkhoz valé hozzaférés, és

- a beszamolasi eljarasok.

2. A kontrolltevékenység kialakitasa és miikodtetése

A jegyzd/ a polgarmester/ az intézményvezetd — Bkr. 3. § c) pont szerint - feladata, hogy a
belsd kontrollrendszer keretében:

- kialakitsa,

- mikodtesse, és

- fejlessze a
kontrolltevékenységeket.

A kontrolltevékenység rendszer kialakitasanal, milkGdtetésénél, valamint fejlesztésénél a
jegyzonek/polgarmesternek/az intézményvezetdnek figyelembe kell vennie a
- gazdalkodasanak folyamatait, igy kiilonosen:
- a tervezési,
- a végrehajtasi,
- a beszamolasi tevékenység feladatait, valamint
- az egy¢b sajatossagokat.
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A jegyzb/a polgirmester/az intézményvezeté a kontrolltevékenységet az ellendrzés

rendszerében végzi.

rre

2.1.

A vezetéi ellendrzés modszerei, és azok alkalmazasa

A vezet6i ellenSrzés soran a kévetkez6 moddszereket kell alkalmazni:

Moédszer (eszkoz) Hatas Alkalmazasi teriilet
Alairési jog gyakorlas Az aldiras megtagadasaval a | - Kotelezettségvallalas
nem megfelelé  feladat, | - Utalvanyozas
folyamat megelézhetd, | - Ervényesités
illetve megszakithato - Pénziigyi cllenjegyzés
- Teljesités igazolasa
- Testiileti elbterjesztések
- Hatdsagi dontések
kiadmanyozasa
Informécié elemzés A  folyamatos  elemzés | - ElGiranyzat-felhasznalas
alapjan informaciok vannak | elemzése
| arrdl, hogy a gyakorlat | - Kotelezettségvallalasok

megfelelo-e

elemzése

Beszamoltatas

A személyes szamon kérés
alapjdn az adott feladat,
tevékenység végrehajtasa
egyértelmiien ellendrizhetd

- Adott konkrét feladat ellatasara

- Munkak®éri feladat ellatasa

- Pénziigyi (6nkormanyzati,
hivatali, intézményi) beszamolok
- Intézményi, hivatali szakmai
beszdmolék

Helyszini tapasztalatcsere A konkrét folyamat, | - Leltarozas ellendrzése
tevékenység, Uigy elbirtaknak | - Selejtezés ellenérzése
megfeleld lebonyolitasdnak | - Vagyonhasznositis — bérbeadas
helyszini ellendrzése ellendrzése

Teljesitmények ellendrzése Mennyiségi €s mindségi, | - Dolgozdk

valamint fajlagos mutatokkal
a teljesitmények -elérésének
figyelemmel kisérése

teljesitményértékelése
- - Az éves hivatali beszamold
elkészitése

Osszehasonlitas Mas, azonos feladatot ellaté | - Adott tevékenységre, feladatra
szervek, szervezeti egységek | jutd  koltségek, raforditasok,
adataival, gyakorlataval, | eredmények értékelése
eredményeivel valo | - Dolgozoi leterheltség mérés
Osszehasonlitas :

Intézkedések nyomon | Beszdmolok bekérése, vagy | - Adott feladatért, tevékenységért

kovetése bels6 ellenérok megbizasaval | felel6s6k beszamoltatasa,

a minél jobb tevékenységre | - Folyamatgazdak beszdmoltatisa
vald 0sztonzés | - Megbeszélések
2.2. A vezetdi ellendrzési rendszer mikodése

A jegyzb/polgarmester/intézményvezetd felelds azért, hogy az ellendrzési pontok kijeldlése
soran, az ott elvégzendd, megfelelé kontrolltevékenység az ellendrzési nyomvonalban
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lehetdség szerint keriiljon meghatarozasra (az ellenérzési nyomvonalrdl bévebb informacid a
VIL fejezetben taldlhatd meg).

Az ellenérzési feladatok ellatdsat dokumentalni kell az egyes folyamatok sordn a
rendszeresitett formanyomtatvdnyokon (pl.: pénzgazdilkodds esetén az aldirasi
kotelezettségek teljesitése az utalvanyrendeleten, miiszaki teljesités igazolas a megfeleld
munkalapokkal vagy aldirds teljesitésével, leltarozaskor a leltarfelvételi ivek megfelel
kitoltése, a selejtezéskor a selejtezési jegyzOkonyv megfelel kitoltése stb.).

3. A kontrolltevékenységekkel szemben timasztott kovetelmények

A kontrolltevékenységekkel szemben tamasztott legfontosabb kovetelmények (Bkr. 4. § -a
alapjan):
a) az Onkormdnyzat, a hivatal, az intézmény valamennyi tevékenysége és célja
Osszhangban legyen:
- szabalyozottsaggal,
- szabalyszeriiséggel,
- a gazdasagossag,
- a hatékonysag és
- eredményesség kovetelményeivel.
b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetéscllenes felhasznalasra;
¢) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre gazdalkodassal
kapcsolatosan;
d) a bels6 kontrollrendszer, - és ezen beliil a kontrolitevékenységek - harmonizacidjara
€s dsszehangolasara vonatkozdé irAnyelvek végrehajtasra keriiljenek.

4. A szabalyozottsag

A kontrolltevékenységek soran a szabélyozottsag kovetelménye a kovetkezd eljarasok és
belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

4.1. Elvek

A jegyzd/polgarmester/intézményvezet feladata hogy gondoskodjon a belsd szabalyzatok
kialakitasarol és alkalmazasrol.
A szabalyzatok kialakitasa, feliillvizsgalata, modositasa biztositja, hogy:
- mindig a hatalyos kézponti jogszabalyoknak, irinyelveknek, itmutatdsoknak a szem
el6tt tartasaval késziiljon;
- az Onkormanyzat képviseld-testillete 4ltal meghatirozott kovetelményeknek,
célkittizéseknek, elvardsoknak megfeleljen.

4.2. Eljarasok

A szabalyozottsag sordn a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:
- Meg kell hatarozni azokat a teriileteket, mely teriiletek szabalyozésar6l gondoskodni
kell a kdzponti eldirdsok kotelezd eldirasai miatt.
- Objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek
szabalyozasa sziikséges. A szabalyozast
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- feliil kell vizsgalni, mivel jelents kockazati teriletet jelol.

- el6térbe kell helyezni, mivel meghataroz6 a tevékenységek ellatisa soran.
- A szabalyozottsag megfelel6 minésége érdekében a szabalyozottsagot id6kozonként
feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgélatnél figyelembe kell venni:

- a munkafolyamatba épitett vezetdi ellenérzés tapasztalatait,

- a fiiggetlen bels6 ellendrzés megallapitasait,

- a kiilso ellendrzés észrevételeit, valamint

- a munkafolyamatok racionalizalasi lehet6ségének szempontjait.

4.3. Belso szabalyzatok

A bels6 szabalyzatok alatt az dnkorményzat, intézmény és a hivatal szervezeti egységének
mikddését alapvetden meghatarozd, irdsban rogzitett, kotelezd elbirast, kovetelményt
meghataroz6 dokumentumot kell érteni.

5. A szabalyszeriiség

A kontrolltevékenységek rendszerében a szabalyszeriiség kovetelménye a kovetkezd elvek,
eljarasok €s belsé szabalyzatok alapjan érvényesiil.

5.1. Elvek

A belsO kontrollrendszerben a jegyzd/polgarmester/intézményvezetd feladata, hogy az egyes
szervezetl egységek dolgozdi szamara biztositsa:
- a hatdlyos kozponti jogszabalyok, és mas kotelez6 szabélyozasok
megismerhetdségét,
- a bels0 szabalyzatokhoz vald hozzaférést,
- a k6zponti, illetve a belsé szabalyzatokkal kapcsolatos informaciokat a szabalyossag
betartasa érdekében.

5.2. Eljarasok

A szabélyszerliség érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

- A kozponti jogszabédlyok megfeleld alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott
teriileten dolgozok szdmara a tovabbképzésen, értekezleten, konzulticion vald
részvételt, illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: jogtarhoz valé hozzaférés,
szakkonyvek, segédletek, folydiratok beszerzését, illetve az internetes honlapokhoz
val6 hozzaférést.
- A bels6 szabalyzatok alkalmazhatosaga érdekében a belsé szabalyzatok kezelésének
ugy kell torténnie, hogy az érintettek szamara kénnyen hozzaférhet6 legyen.
- Az objektiv kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockéazatot
rejto:

- feladatok ellatasanal kdzremiikodé dolgozok, illetve

- tevékenységek folyamatgazdai
figyelmét a szabdalyzatok, illetve a szabalyzatok egyes elemei betartasara.
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A fiiggetlen belsé ellendrzés a szabalyossig vonatkozasdban a legnagyobb kockazatot
képviseld teriileteken gyakrabban ellen6rzi a szabdlyok betartasat.

5.3. Bels6 szabalyzatok

A jogszabilyilag elvart szabdlyzatokban, valamint a belsé kontrolltevékenységekhez
kapcsol6do szabalyzatokban a vonatkozd elvarasokat, (szabalyokat) sziikséges részletezni.

6. A gazdasagossag

A kontrolltevékenységek rendszerében a gazdasagossag kovetelménye a kovetkezd elvek,
eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

6.1. Elvek

A belsd kontrollrendszerben, igy a kontrolltevékenységek soran a jegyzd/a polgarmester/az
intézményvezetd feladata, hogy a feladatai ellatdsara szolgalo

- bevételi és kiadasi eléiranyzatokkal, valamint

- arendelkezésre 4ll6 vagyonnal
ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasagossag kovetelményeit.

Cél a megfelelé mindségii aru, illetve szolgaltatas beszerzése a legalacsonyabb 4ron, illetve a
huméneréforras rendelkezésre allasdnak biztositdsa a - jogszabalyok és belsd szabalyozasok
elbirasait figyelembe vevd - legkedvezdbb pénziigyi feltételekkel.

A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatasdhoz felhasznalt
er6forrasok koltségei — a mindség fenntartisa mellett — optimalizalva legyenek.

6.2. Eljarasok

A gazdasagossag ¢érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:
- Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni a bevételi és kiadasi el6iranyzatok és azok
felhasznalasa vonatkozasaban,
A szamités alapja, hogy az adott feladat ellatasat hogyan lehetne ugy elldtni,
hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon.
- Kockéazatelemzéssel meg kell keresni az el6iranyzatok felhasznaldsa kérében azokat
az elbirdnyzatokat, melyek gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockdzatot rejtik
magukban.
A gazdasagossag novelése érdekében szamitasokkal alatdmasztott modszereket, eljarasokat
kell javasolni.
A beszerzések tekintetében alkalmazni kell:
- a kozbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzések esetében a Beszerzési szabalyzat,
- a kozbeszerzési értékhatart elérd beszerzéscknél a K6zbeszerzési szabalyzat
rendelkezéseit, melyek meghatérozzak az adott beszerzésekre vonatkozd részletes eljarasi
rendet.

6.1. Belso szabalyzatok
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A gazdasagossag kovetelménye érvényesitéséhez Az onkdltségszamitasi szabadlyzat, nytjthat
segitséget.

A gazdasagossag témakdréhez kapcsolodik a Beszerzések szabilyzata, és a Kozbeszerzési
szabalyzat, mely meghatdrozza a beszerzések lebonyolitasi rendjét.

7. A hatékonysag

A kontrolltevékenységek rendszerében a hatékonysig kovetelménye a kovetkezd elvek,
eljarasok és bels6 szabélyzatok alapjan érvényesiil.

7.1. Elvek

A belsé kontrolltevékenység sordn a jegyz6/polgarmester/intézményvezetd feladata, hogy ugy
gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kdvetelményeit.
A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell:

- a bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal, valamint

- a rendelkezésre all6 vagyonnal valo gazdalkodas soran.

A hat¢konysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat,
nyujtott szolgaltatds, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nytjtasidhoz felhasznalt
forrasok kozotti kapcsolat megfeleld legyen.
A tevékenység akkor hatékony, ha a lehetd legkevesebb tirgyi és munkaerd felhasznaldsaval

- a lehetO legtdbb, és

- legjobb mindségii
feladatellatasra keriil sor.

7.2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkezd eljarasokat lehet lefolytatni:

- Hatékonysagi szamitdsokat kell végezni a bevételi és kiadasi elSirdnyzatok és azok

felhasznalasa vonatkozdsaban.
Ekkor vizsgalni kell pl., hogy a legtsbb, illetve legjobb mindségii
feladatellatas, illetve szolgaltatasnytjtds érdekében hogyan lehet a
legkevesebb targyi eszkozt vagy vasérolt szolgaltatast igénybe venni, a
legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni.

- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhaszndlva meg kell keresni az el8irdnyzatok

felhasznalasa kérében azokat az elbiranyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a

legnagyobb kockazatot rejtik.

A hatékonysag javitdsa érdekében szamitdsokkal aldtamasztott javaslatokat kell

megfogalmazni.

7.3. Belsé szabalyzatok
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Amennyiben a hatékonysdg szamitashoz szilkséges adatokhoz nem 4ll rendelkezésre
megfeleld részletezettségii adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabilyzatok
kozott az analitikus nyilvantartasokkal foglalkoz6 szabalyzatok kiegészitésérdl.

8. Az eredményesség

A kontrolltevékenységek rendszerében az eredményesség kovetelménye a kovetkezd elvek,
eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

8.1. Elvek

A belsé kontrolltevékenységek sordn a jegyzd/polgarmester/intézményvezetd feladata, hogy
ugy hozzon dontéseket, hogy figyelembe vegye az eredményesség kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell kiilondsen az alabbi teriileteken:
- kiadasi eldirdnyzatok felhasznélasa, valamint
- arendelkezésre 4116 vagyonnal val6 gazdalkodas soran.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a koltségvetési szerv miikodése, feladatellatasa,
szolgéltatasnyujtasa:

- eléri-e a céljat,

- s ha elérte, ott milyen hatést valtott ki.

8.2. Eljarisok

Az eredményesség érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:
- Vizsgalni kell az eredményességet:
- a kiadasi eldirdnyzatok felhasznalasa vonatkozaséaban,
(a teljesitett feladatellatds, illetve szolgaltatasnyujtds hogyan viszonyul az
elvarasokhoz, az érintettekhez mennyiségben és mindségben).
- a vagyongazdalkodas soran.
(a rendelkezésre all6 vagyon valamely feladatellatas kapcsan kapcsolatba
keriil-e a lehetséges igénybevevokkel, illetve az igénybevétel, vagy annak
lehetdsége milyen hatast gyakorol rajuk.)
- Objektiv kockazatelemzés eszkdzét felhasznalva meg kell keresni az eldirdnyzatok
felhasznaldsa korében azokat az elGiranyzatokat, melyek az eredményesség
tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.
Az eredményesség javitasa érdekében:
- szamitasokkal,
- egy¢b felmérésekkel
alatdmasztott javaslatokat kell megfogalmazni.
- A vagyongazdilkodas teriiletét rendszeresen vizsgdlni kell annak eredményessége
szempontjabol.

8.1. Belso szabalyzatok
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Az eredményesség kovetelménye érvényesitéséhez a fokonyvi konyvelés és analitikus
nyilvantartds, illetve egyéb statisztikak adatai nyGjtanak segitséget.

9. Ellendrzési nyomvonal

Az ellen6rzési nyomvonalra vonatkozd részletes leirast, valamint a konkrét ellendrzési
nyomvonalakat kiilon dokumentum tartalmazza.

9.1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma, tartalma

A Bkr. 6. § (3) bekezdése alapjan a” koltségvetési szerv vezetSje koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat...”

Ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szdveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiildndsen a
felelosségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, az iranyitdsi és ellendrzési

folyamatokat, levetévé téve azok nyomon kdvetését és ut6lagos ellendrzését.
A feladatkdri elkiilonitést az ellendrzési nyomvonalak foglaljak ossze.

9.2. Az ellendrzési nyomvonallal kapcsolatos feladatok

A jegyzd koteles elkésziteni a hivatal és az Gnkorményzat ellendrzési nyomvonalit. Az
intézmények  tevékenységének f6bb folyamatait (ellendrzési nyomvonaldt) az
intézményvezetd késziti el igény vagy szilkség esetén a jegyzd altal myujtott moédszertani
tdmogatassal.
Az ellendrzési nyomvonal kidolgozasaba csak olyan személyek vonhatok be, aki ismerik és
értik:

- a folyamatok céljat,

- a sajat feladataikat és azok kapcsolodasi pontjait masok tevékenységéhez,

- a sajat és masok munkdjaval kapcsolatos ellendrzési kotelezettségiiket és annak

értelmét, hasznossagat,

- a feleldsségiik jellegét, tartalmat, mértékét és hatarait,

- a velik egyiittmiikodési kapcsolatban all6 munkatirsak feladatait, ellen6rzési

kotelezettségét és felelosségét.

V. INFORMACIO AS KOMMUNIKACIO

A jegyzd/polgarmester/intézményvezetd koteles olyan rendszereket kialakitani és
mitkddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfelelé informaciok a megfelel6 idében eljutnak
az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informécios rendszerek keretében a beszamolési rendszereket igy kell miikddtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridék és
modok vildgosan meg legyenek hatarozva.

A kommunikacids rendszer kialakitisakor, és milkodtetése soran figyelemmel kell lenni
arra, hogy
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o abban minden olyan adat és informicid megjelenjen, és keriiljon feldolgozasra,
amely alapvetéen szilkséges a szervezet irdnyitdsa és ellendrizhetsége
szempontjabol,

o az informéici6é, és az azt aramoltatd kommunikaciés csatorndk és eszk6zok
egymast kiegészitd tényezok, barmelyikben meglévd gyengeség vagy hidnyossag
negativan hat a masik mindségére.

A jegyzbnek/polgarmesternek/intézményvezetonek, mint a beszamoltatds alanyainak,
jogszabalyokban meghatarozott forméaban és tartalommal kell szamot adniuk a feliigyeletiiket
gyakorlo iranyitd szerveknek a beszamolas targyardl, vagyis arrdl, hogy miképpen éltek a
kapott hatdskorrel, és hogyan hasznaltak a rajuk bizott eszkozoket. Részletesen ismertetést
kell adniuk:

o abeszamolasi idészakban végzett munkajukrol,

« az altaluk vezetett koltségvetési szerv miikodésének gazdasigossagardl,
eredményességérol, hatékonysagarol,

o a szamukra megfogalmazott célok elérésének mértékérdl, vagy az attél vald
elmaradasrol.

Az informécios és kommunikacids rendszer uigy keriil kialakitasra, hogy az alkalmas legyen
objektiv médon tajékoztatast nyljtani a vezetének. Biztositani kell azt is, hogy a kiviilrél
érkezd informaciok, a megfeleldé kommunikacids csatorndkon at, eljussanak ahhoz a
szervezeti egységhez, amely az informacidkat hasznositani tudja.

A vezetOk vagy az irdnyitd szerv részére késziild beszamolok objektivitasa, megalapozottsaga
megkoveteli, hogy a milkodés minden eseményérél egyértelmii, dokumentumokkal
alatamasztott belso jelentések alljanak rendelkezésre, bemutatva a miikddés szabéalyossagat,
megbizhatdsagat, célirdnyossdgat. Ez azt igényli, hogy a milkkodés minden teriiletének
szabalyozasa tartalmazza a kommunikacids és informacids igényeket, valamint az azokhoz
valé hozzajutds modjat. LehetOség szerint keriilni kell az informaciok tobbszords attétellel
valo tovabbitasat, menet koézbeni modositasait, értelmezéseit, mert ez az informacidk
torzulasdhoz vezethet. Kiilondsen igaz ez a szobeli kommunikéciora.

A szervezet egészében, és annak valamennyi elemében valamennyi alkalmazottnak vilagos
uzenetet kell kapnia a fels6 vezetéstdl arra vonatkozodan, hogy a kontrollokkal kapcsolatos
kotelezettségeket komolyan kell venni. Az alkalmazottaknak ismerniiik kell sajat szerepiiket a
belsd kontrollrendszerben, valamint azt, hogy sajat tevékenységiik hogyan kapcsolodik masok
munkajahoz.

A koltségvetési szerveken beliil a vertikdlis informacidaramlas feltételeit, a szervezet
altalanos érvényii szabdlyaitol kezdve, a részteriiletek szabalyozasan at, az egyedi, konkrét
feladatellatds szabalyozasdig, az eseti utasitasig, egymasra épitett, hierarchikus el6irdasokkal
kell biztositani.

A horizontalis informaciéaramlds fontos feltétele a koltségvetési szerv miik6désének. Amig a
vertikdlis informéciodramlds az ala- folérendeltség viszonyain alapul, tehat a felettes
utasithatja beosztottjat, a beosztott pedig, koteles tadjékoztatni felettesét, addig a horizontalis
informéaciok aramlasa altaldban azonos szinten all6 vezet6k, szervezeti egységek, dolgozok
ko6zott zajlik, és a kolcsondsséget fejezi ki, a koordinalt egyiittmitkodést szolgalja.
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A koltségvetési szerv informacios és kommunikacids rendszerének biztositania kell:

- a munkavégzéshez, a dontések hozataldhoz megfeleld, relevans, idészert, aktualis,
friss, pontos és hozziférheté informacié rendelkezésre allasat;

- beszamoltatasi rendszer kialakitasat;

- belsdé informaciéaramlast és a kommunikacids csatornak kiépitését (horizontalis,
vertikalis, matrix);

- iratkezelés, irattarozas, titkos iigyiratkezelés — dokumentumok teljeskorii
nyilvantartasa ¢s tdroldsa, nyomon kovetése a fellelhetdség és visszakereshetGség
biztositasa érdekében;

- aszervezeti integritast sértd események / kockazatok jelentését;

- a kiilsé kommunikaciét, amely magaba foglalja a koltségvetési szerv
allampolgarokkal, irdnyitd szervvel, tulajdonossal, médidval, tars szervekkel vald
kommunikéciojat;

- a személyes adatok megfelel6 kezelését és védelmét, az Aatlathatosag
kovetelményének teljesitéséhez kapcsolodéan a kiozérdekii és a kozérdekbdl
nyilvanos adatok kezelését, valamint a panaszok és kozérdekii bejelentések
kezelését;

- megfeleld és megbizhat6 informatikai hatteret, tekintettel arra, hogy az adatgyljtés,
tarolds, felhasznalds altalaban informacids technologiaval (IT), vasarolt szoftverek,
vagy sajat maguk altal el6allitott programok hasznalataval torténik (pl. iktato program,
a konyvelési programok, szévegszerkeszt6, adatbazisok stb.).

A kommunikaciés rendszer kialakitdsa és miikddtetése soran figyelemmel kell lenni arra,
hogy:
- abban minden olyan adat és informacié megjelenjen, és keriiljon feldolgozasra, amely
alapvetden sziikséges a szervezet iranyitasa és ellendrizhet6sége szempontjabol;
- az informdcid, és az azt aramoltaté kommunikacios csatornak és eszkozok egymast
kiegészitd tényezok, barmelyikben meglévé gyengeség vagy hidnyossig negativan hat
a masik mingségére.
A jegyzonek/polgarmesternek/intézményvezetének kell gondoskodnia arr6l, hogy minden
szintre eljussanak az atgondolt, a munkavégzéshez és a megalapozott dontéshozatalhoz
sziikséges informaciok.
A jegyzOnek/polgarmesternek/intézményvezetdnek a beszamoltatasi kotelezettségeibol
adodoan a szervezeti egységek szabalyos miitkddésérdl folyamatosan megbizhatd adatokhoz,

informacidkhoz kell jutnia.

VL NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)
A koltsegvetési szerv vezetdje koteles olyan monitoring rendszert milkodtetni, mely lehetové
teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvalositasdnak nyomon kévetését.
A monitoring rendszerrel szemben altalanos kovetelmény, hogy az legyen alkalmas:
e a bels6é kontrollok — beleértve az elbzetes és utélagos vezetdi ellenbrzést is —

mikodésér6l megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciok
biztositasara,
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e a killonb6z8 tevékenységi korok kapesolddasi pontjain  elbirtak betartidsanak
figyelemmel kisérésére,

o a tevékenységekben meglévé kockazatok jelentkezésének észlelésére, és
mérséklésiikre, megsziintetésiikre vonatkozo6 javaslatok, intézkedések megtételére,

o abelso ellendrzés ellendrzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

A jegyzbnek/polgdrmesternek/intézményvezetdnek évente értékelnie kell a koltségvetési
szerv belsd kontrollrendszerének mindséget. A beszamolast a
Jjegyzd/polgarmester/intézményvezets akkor tudja korrekt, megalapozott médon megtenni, ha
a kontrollrendszer (ideértve természetesen a belsé ellendrzést is) tapasztalatait felhasznilva
miikddteti és hasznositja a monitoring rendszert.
A monitoringnak két fajtaja a szervezeti teljesitmény mérés, illetve a bels6 kontrolirendszer
monitoring.
A szervezeti teljesitmény monitoringja a stratégiai célok teljesiiléséhez kapcsolhato,
mérhetd, mutatoszamokban kifejezett értékeket koveti nyomon és értékeli. A belsé
Celja, hogy a vezetés szamdara bizonyossigot adjon a belsd kontrollrendszer eredményes
miikddésérol. Tipusai:
- a folyamatba épitett monitoring (az operativ tevékenységek keretén beliil mikodtetett,
folyamatos adatgy{ijtés és adatelemzés);
- az egyedi értékelés (rendszeres id6kozonként végzett, mely sordn a folyamatba épitett
monitoring tevékenység keriil vizsgalatra) valamint
- egyéni teljesitményértékelés.

A monitoring célja:
- rendszeres, pontos és megbizhatd informaciok élljanak a vezetés rendelkezésére a
bels6 kontrollrendszer sziikséges atalakitisara vonatkoz6 dontéshozatalhoz;
- avezetés rendszeres visszajelzéseket kapjon a belsé kontrollrendszer miikodésérol és a
felmeriil problémakrol, hianyossagokral;
- mérheto legyen a bels6 kontrollrendszer miikddésének hatékonysaga.

A monitoring folyamatokban a koltségvetési szerv dolgozéi vesznek részt kiilonbszo
szervezeti szinteken.

Az alabbi szinteken torténhet az értékelés.
a) Munkatars, vezeté (polgirmester, jegyzo, intézményvezetd) értékelése:
munkafolyamatban rejlé kontrollhidnyossagokra fény deriil.
b) Fiiggetlen értékelés: kiilonallo szervezeti egység/csoport, a belsé ellendrzés, illetve
kiilsé ellendrzést végzo fél latja el.
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VII. EGYEB RENDELKEZES

A Belsd Kontroll Kézikonyv 2017. augusztus 31. napjatol hatalyos.

A jegyzének/polgarmesternek/intézményvezetének kell gondoskodnia, hogy a Szabalyzatban
foglalt eléirdsokat az érintett munkatdrsak megismerjék, aminek tényét a szabalyzat 1. szamn
mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Bajna, 2017. augusztus 28.
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1. szamG melléklet

Megismerési zaradék

Alulirottak  al4frasunkkal elismerjiik, hogy a szabalyzatban foglaltakat megismertik,
megértettitk és magunkra nézve kotelezonek ismerjik el:
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1. szama melléklet

Megismerési zaradék

Alulirottak alairasunkkal elismerjilk, hogy a szabalyzatban foglaltakat megismertiik,
megeértettiik €s magunkra nézve kotelezének ismerjiik el:

Név Alairas
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