BELSO

KONTROLLRENDSZER
(INTEGRALT KOCKAZATKEZELES

és
INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK ELJARASRENDJE)

2022.




BELSO

KONTROLLRENDSZER
Ervényes: 2022.......... -tol
Jévahagyta: .....oecveveeeee,

Garai Tamas
jegyz6



BELSO KONTROLLRENDSZER

A Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal
Belsé kontrollrendszerét
— az dllamhaztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. térvény,

— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl széléd
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (Tovabbiakban: Bkr.),

— az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet, illetve

— 1336/2015. (V. 27.) Korm. hatdrozat a Nemzeti Korrupciéellenes Program és az
azzal 6sszefliggé intézkedések 2015-2016. évre vonatkozd terve elfogaddasarodl

alapjan a kovetkez6k szerint hatarozom meg.
A SZABALYZAT HATALYA

A bels6 kontrollrendszer szabalyzat hatalya kiterjed:

- a Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatalra

- Veresegyhaz Varos Onkormanyzatéra

- Veresegyhazi Kistérség Onkormanyzatainak Tébbcélu Tarsuldsara

- Veresegyhazi Kistérség Onkormanyzatainak Tébbcélu Tarsuldsa Esély Szocialis Alapellatési
Kozpontjara.

(Tovabbiakban egyiitt: Koltségvetési szerv)

A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

— a m(kodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket, mliveleteket szabalyszer(ien,
valamint a megbizhaté gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag,
eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

— teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

— megvédje a szervezet erdéforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerd
hasznalattol.

A koltségvetési szerv vezet6je a koltségvetési szerv mikodésének folyamatdra és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, m(ikédtetni és fejleszteni a szervezet belsé
kontrollrendszerét.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és bels6 szabdlyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald
el6iranyzatokkal, |étszammal és a vagyonnal vald szabdlyszer(, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.



A bels6 kontrollok kialakitasa soran a koltségvetési szerv vezetbje figyelembe veszi az
allamhaztartdsért felel6s miniszter altal kozzétett, az allamhaztartdsi belsé kontroll
standardokra vonatkozo iranyelvet.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasa és miikddtetése soran a koltségvetési szerv vezet§jének
figyelembe kell vennie az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett médszertani
Utmutatokban foglaltakat.

A bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhdztartasi kilsé
ellen6rzést és bels6 ellenbrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és
javaslatokat is.

A bels6 kontroll miveletek sora, amelyek jelen vannak a koltségvetési szerv minden
tevékenységében, folyamatosan végbemennek azokban, szerves részét képezik annak a
maodnak, ahogyan a vezetés a szervezetet mikodteti.

A belsé kontroll egy 6sszetett folyamat, amelyet a kdltségvetési szerv vezetése és dolgozoi
valdésitanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik a szervezetet érint6 valtozasokhoz.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az dllamhdaztartasi kilsé
ellen6rzést, kormanyzati szintl ellen6rzést végz6 szervek és a bels6 ellen6rzési
tevékenységet végzok altal megfogalmazott ajanldsokat és javaslatokat.

A koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és mukodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok
atlathato, szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsat.

A koltségvetési szerv vezetGje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért
altalanos felelGsséget visel6 vezetd beosztasu személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).

A koltségvetési szerv vezetGje koteles szabdlyozni a szervezeti integritast sért6 események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A Dbelsé kontroll kialakitdsa a vezet6k részér6l kezdeményez6 magatartdst és
kommunikacios tevékenységet kdvetel meg a dolgozdkkal.
A belsé kontroll 6t, egymassal dsszefliggd eleme:

—  akontrollkdrnyezet,

— azintegralt kockazatkezelési rendszer,

— akontrolltevékenységek,

— azinformacio és kommunikacio,

— anyomon kovetési rendszer (monitoring).



A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztet6 kockdazatok csdkkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kilondsen az aldbbiak vonatkozdsaban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallaldsok, a szerz6dések, a kifizetések, a
tdmogatasokkal vald elszamolds, a szabalytalansdg miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatasu dontések célszer(iségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempontu megalapozottsaga,

c) a dontések szabdlyszerliségi szempontbdl torténd jévahagydsa, illetve
ellenjegyzése, valamint

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

Az a), c) és d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell.



KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkdrnyezet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérél sz6l6 370/2011.
(XI. 31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezet6je koteles olyan
kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

a) vildgos a szervezeti struktura,

b) egyértelmliek a hataskori viszonyok és feladatok,

c) meghatdrozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
d) atlathaté a human eréforras kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség
fejlesztése és elGsegitése.

A koltségvetési szerv vezet6je koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a
koltségvetési szerv ellen6rzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési
folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatdbrakkal szemléltetett
leirdsa, amely tartalmazza kiulonésen a felelGsségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését
és utolagos ellendrzését.

A kontrollkérnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a szervezeti
felépitést, valamint azt a légkort, amely befolyasolja a belsé kontroll dltaldnos min&ségét.
A kontrollkérnyezet alapozza meg a belsé kontroll 6sszes tobbi elemét a fegyelem és a
szervezeti struktura biztositasa altal.

A kontrollkérnyezet 6sszetevéi:

a vezetés filozofidja és stilusa,

a célok kitlizése, beszamoltatas, teljesitményértékelés,
- az egyéni és szervezeti integritds és etikai értékek,

- elkotelezettség a szakértelem mellett - az emberi er6forrasokkal kapcsolatos politika
és gyakorlat (humanpolitika),

- atevékenységhez illeszkeds szervezeti struktura,

- a bels6 szabdlyzatok kialakitdsa, a felelGsségi korok kijelolése, a kapcsolédd
feladatkordk pontos meghatdrozasa és a munkatarsakkal valdo megismertetése,

- a hatékony szervezet iranyitas kialakitasa - a folyamatok és a résztevékenységek
megfelel6 megtervezése, megszervezése és a feltételek ésszerl biztositdsa,

- kockazati tliréshatar meghatarozasa.



1.1. A vezetés filozofidja és stilusa

1.2.

A belsé kontrollrendszer hatékony m(ikodtetése érdekében a vezetének el kell kotelez6dnie
a kontrollrendszer mellett és ezt az elkotelezettségét a tetteivel (példamutatds) és
kovetkezetességével demonstrdlnia is kell a munkatarsak részére.

A vezet6i magatartasnak példamutatonak kell lennie az etikai értékek kialakitasa és az
integritas megteremtése vonatkozdasdban is. A vezet6knek biztositaniuk kell a szervezeten
belili egységes szemléletet, a megfelel6 munkaerkolcsot, amit a vezetésnek a vezetdi
példamutatds koriilményeit meghatarozo:

- etikai kddex kiadasdval,;

- vildgos és egyértelmd feladat elhataroldssal;

- azeljarasrendek atgondolt kialakitasaval;

- a hataskorok és a kapcsolddé felel6sség pontos megfogalmazdasaval;

- ateljesitménykdvetelmények teljesitéséhez sziikséges feltételek biztositasaval;

- anem megfelel6 munkavégzés kdvetkezetes szankcionaldsdaval kell el6segitenie.

Emellett a vezetésnek kdvetkezetesnek kell lennie a vezetésnek az etikai szabdlytalansagok
elkdvetbivel szemben is, hogy a visszaélések ne maradjanak feltaratlanul és megtorlatlanul.

A célok kitlizése és a teljesitmény értékelése

A koltségvetési szerv vezetésének tevékenységével szemben az egyik legfontosabb
jogszabalyi el6irds, hogy a rajuk bizott eszkdzoket, forrasokat gazdasagosan, hatékonyan és
eredményesen haszndljak fel.

Az elszdmoltathatdsag, a kotelezettség — szamonkérés — kovetkezmény fogalomrendszerén
keresztiil ragadhato meg legjobban.
Az elszamoltathatdsag kialakitasanak feltételei a szervezet minden mikédési szintjén:

- a célkitlizések pontos, mindenki szamara egyforman értheté meghatarozasa;

- vildgosan elkiilonitett felelGsségi korok;

- a hataskorok megfelel§ elvalasztdsa, a munkatarsak felhatalmazasa;

- mérhet6 teljesitményindikatorok és 6szténzé rendszer kialakitasa;

- a célkitlzések megvaldsitasahoz sziikséges és elégséges er6forrasok rendelkezésre
bocsatasa

- megbizhaté nyomon kovetési és beszamolasi rendszer kialakitasa;
- ateljesitmény folyamatos értékelése;

- a teljesités elismerése, illetve nem teljesités esetén a megfeleld intézkedések,
korrekciok megtétele.



1.3. Az integritds és etikai értékek

A Bkr. alapjan a koéltségvetési szerv vezetjének felel6ssége az olyan belsé kontrollrendszer
kialakitdsa, amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és integritas
érvényesitésének biztositasara.

A szervezet vezetGjének felelGssége a szervezet ,sértetlenségének”, integritdsanak
biztositasa.

Az integritasiranyitds a vezetési és iranyitdsi rendszernek a szervezet és a szervezetben
dolgozo egyének integritdasanak biztositasara iranyuld, a belsé kontrollrendszerbe illeszkedd
funkcionalis alrendszere, amely biztositja a szervezeti kultira egységét, az értékek, elvek,
célkitlizések és szabalyok meghatdrozasa, a kovetésikhoz sziikséges uUtmutatds és
tandcsadas, a megfelelés nyomon kovetése és szilikség esetén kikényszeritése utjan.

Az azonos értékek mentén végzett tevékenység érdekében, a szervezet sajatossagainak,
mUkodési kornyezetének és az Ugyfeleinek figyelembevételével kerilt kialakitdsra a
Veresegyhdzi Polgarmesteri Hivatal Etikai Kddexe.

1.4. Elkételezettség a szakértelem mellett

A koltségvetési szerv alapvetd céljai, kiildetése, f6bb feladatai hatarozzak meg, hogy milyen
mennyiségli és szakmai Osszetételi humadnerdforrasra van sziksége. A szakember
elldtottsag donté mértékben a munkaerépiac helyzetétdl, és a koltségvetési szerv anyagi
lehetdségétdl fligg.

A kulcsember pozicidok kialakuldsdanak és az ebbdl fakadd kockazatok kialakuldsanak
lehetdségét csokkentik, ha létezik jol mikod6 szervezetirdnyitdsi rendszer, feltérképezettek
és jol dokumentaltak a folyamatok, az integralt kockazatkezelési intézkedési tervben
szamolnak az ehhez kapcsolddo veszélyekkel, valamint a szervezeti folyamatok atlathatdak.

A vezetés feladata, hogy felmérje az egyes munkakorokhoz szikséges szakértelmet, és
ennek alapjan pontosan definidlja a szakmai elvarasokat. Ennek érdekében az alabbi
kdvetelményeket kell teljesiteni:
- a munkakorok bels6 szabdlyozasa, a munkakorok kialakitasakor azok elemzése és a
munkakorok folyamatos , karbantartasa”;
- szervezeti és egyéni célkitlizések, munkakori leirasok, amelyek egyértelmuivé teszik
az elvart szakmai kompetencidkat mindenki szamara;
- a munkakorok és a munkakorok betoltéséhez szikséges feltételek folyamatos
felllvizsgalata és sziikség szerinti korrigalasa.

A vezetés feladata, hogy megfelel6 helyre megfelel6 szakmai dsszetételli Iétszamot, illetve
a feladat ellatasara alkalmas vezet6t biztositsanak. A feladat- és hataskoroket ugy alakitsak
ki és rogzitsék a munkakori leirdsokban, ami biztositja a dontéshozatalt és az
elszamoltathatdsagot.

A belsé6 kontrollrendszer miikodését nagymértékben befolyasolja a dolgozéi dllomany.



A hatékony belsd kontroll biztositasahoz hozzaért6, megbizhatd dolgozdkra van szlkség.
Ezért a dolgozok felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazasanak és
el6léptetésének mddszerei alapvetden fontos részét képezik a belsé kontrollkdrnyezetnek.

1.5. A tevékenységhez illeszked6 szervezeti struktura

A koltségvetési szerv vezetGjének a feladata olyan szervezeti struktura kialakitasa, amely
szolgalja a hatékony és eredményes munkavégzést, tamogatja az egymashoz kapcsolédd
folyamatok végrehajtasat, el8segiti a munkavégzéshez sziikséges informaciok aramlasat.

A szervezeti felépités a legattekinthet6bb mddon az SzMSz mellékletét képezd szervezeti
abrabdl ismerhet6 meg. A szervezeti abrabdl kitlinnek a szervezeti egységek megnevezései,
az ala- és folérendeltség, és az egymasmellettiség, az egylittm(ikodési kotelezettség
viszonyai.

1.6. Belsé szabdlyzatok kialakitdsa, a felelosségi- és feladatkérék meghatdrozdsa

A koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirdsat, a szervezeti egység vezetGinek és alkalmazottainak feladat- és hatdskorét, a
helyettesités rendjét, tovdbba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili bels6 és azon
kivili kilsé kapcsolattartdsanak maédjat, szabalyait az SZMSZ, illetve a szervezeti egységek
Ugyrendje tartalmazza.

A szervezet vezetésének kotelezettsége, hogy elkészitsék azokat az egymdssal és a
jogszabalyokkal is 0Osszhangban all6 belsé szabdlyzatokat, amelyek meghatarozzak
munkatarsaik szdmara a szabalyszer(i, gazdagsdgos, eredményes és hatékony munkavégzés
kdvetelményeit.

A koltségvetési szerv céljainak megfelel6 munkavégzés alapvet6é feltétele, hogy a
szervezeten belll folytatott minden tevékenység és feladat tartalma egyértelmlen,
kdzérthetben keriljon meghatdrozasra. A vezetésnek ezért gondoskodnia kell arrdl, hogy a
feladat elldtasra vonatkozd bels6 szabalyzatok kell6 részletességgel, kozérthetben,
elsajatitasra alkalmas médon irjak el a munkatdrsak szdmara az adott tevékenységi korben
elldtandd feladataikat a veliik szemben tamasztott kdvetelményeket, kotelezettségeket, és
jogaikat.

A bels6 szabalyzatokban rendezni kell a m(ikbdéséhez kapcsoldédd, a feladatok hatékony
ellatasdhoz sziikséges, de a jogszabalyban nem rendezett kérdéseket, kiilondsen az aldbbiak
tekintetében:

- atervezéssel, gazdalkodassal — igy kiilonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak madjaval, eljarasi és
dokumentacios részletszabdlyaival, valamint az ezeket végz6 személyek
kijelolésének rendjével — ellen6rzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsé elGirasok, feltételek;

- beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend;



- belfoldi és kulfoldi kikildetések elrendelésével, lebonyolitasaval, elszdmoldsaval
kapcsolatos kérdések;

- az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdései;

- a reprezentdcios kiaddsok felosztasa, azok teljesitésének és elszdmoldsanak
szabalyai;

- agépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendje;
- avezetékes- és mobiltelefonok hasznalata;

- kozbeszerzési szabalyzat;

- kozszolgalati szabalyzat;

- kozszolgalati hivatasetikai kddex;

— adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat;

- informatikai biztonsdgi szabalyzat;

- a kozérdekl adatok megismerésére irdanyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje.

A szervezeti egységek meghatarozott feladatait a koltségvetési szerv mikodésében
betoltott szerepébdl, funkcidjabdl kiindulva, az adott szervezeti egységben a munkakori
leirdsa alapjan érintett munkatarsnak kell végrehajtania.

1.7. Hatékony szervezet iranyitds kialakitdsa

A koltségvetési szerv vezet6je koteles olyan szervezetiranyitdsi rendszert, belsé
szabalyozast, folyamatokat kialakitani és mdkodtetni a szervezeten belll, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathato, szabalyszerd, szabdlyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznaldsat.

A koltségvetési szerv vezet6je koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellen6rzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv mikodési
folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely
tartalmazza kilondsen a felelGsségi és informdacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és
ellen6rzési folyamatokat, lehetGvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellenbrzését.

1.8. Kockdzati tiiréshatdr meghatdrozdsa
A koltségvetési szerv vezetGjének gondoskodnia kell arrdl, hogy minden egyes kockazati

tényez6 esetében keriiljon meghatdrozasra az a tolerancia szint, tliréshatar, amely irdnyt
mutat arra vonatkozdan, hogy az adott kockdazattal kell-e foglalkozni, vagy annak viszonylag
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alacsony hatdsa, illetve kikliszobolésének — az elérheté eredményhez képest — magas
koltsége miatt tudomasul veszi létezését, és ,egylitt é1” vele.

A vezetés kockazati tlir6képessége kockazatvallalasi hajlanddsaganak mértékétdl flgg, de
koltségvetési szervnél a kockazatvallaldasnak esetenként jogszabalyi korlatai is lehetnek.

A kockazati tlréshatar meghatarozasat az alabbi tényez6k befolyasoljdk adott szervezeten
belll:

- szervezeti kultura;

- jogszabdlyok;

- er6forrasok rendelkezésre allasa;

- technikai lehet&ségek.

Fontos, hogy a tliréshatdrok a szervezet minden szintjén ismertté valjanak, és az érintettek
azonosuljanak vellik, mert ez biztositja az alapot a relevdns kockdzatok mennyiségi és
min&ségi méréséhez, valamint a szlikséges valaszlépések meghozataldhoz.

2.1 A kéltségvetési szerv vezetésének hozzadllasa

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

— a folyamatos belsé kontrollhoz valé tdmogatd hozzaallas, fliggetlenség és példas
vezetés;

— a vezetés dltal meghatdrozott magatartas-szabdlyok, valamint tanacsadas és
teljesitményértékelések, amelyek tdmogatjak a belsé kontroll célkitlizéseit.

A vezetés példamutatasa, és az etikus magatartds folyamatos hangsulyozasa alapvet6en
fontos a bels6 kontrollcélok megvalésitasahoz.

A vezetésnek sajat tevékenységén keresztil kell példat mutatnia és magatartasanak sokkal
inkabb azt kell tikroznie, hogy mi a helyes, mint azt, hogy mi a hasznos, vagy a még
elfogadhatd. Vagyis a vezetGi politikdknak, eljarasoknak és gyakorlatnak kezdeményez6nek
kell lennie a szabdlyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes munkavégzés
megvaldsitasaban.

2.2 A koltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése biztositja:

— afelhatalmazas és felelGsség felosztasat;

— hataskor és elszamolasi kotelezettség meghatarozasat;

— megfelel§ beszamolast.
A szervezeti felépités Iényegében tiikrozi a koltségvetési szervben a felel6sségek (feladat- és
hataskorok) legfontosabb terileteit.

A hataskor és az elszdmoldsi kotelezettség megjeldlése a felhatalmazas és a felelGsség
felosztasanak a médjat képezi a teljes szervezet tekintetében.
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A szervezeti felépités magaban foglalja a belsé ellenért (belsé ellenérzési egységet), amelynek
fliggetlennek kell lennie a vezetéstdl, és jelentéstételi kotelezettségét kozvetleniil a szervezet
legfels6 vezetdje felé kell teljesitenie.

Egy szervezetben mindenki visel valamilyen felel6sséget a belsé kontroll irdnt:

A vezetOk kozvetleniil felel6sek a koltségvetési szervben folyd minden tevékenységért,
beleértve a tervezést, megvaldsitast, a belsé kontrollrendszer megfelel6 m(ikodésének,
karbantartdsanak és dokumentdlasanak feliigyeletét.

A vezetbk felel6ssége a szervezetben betdltott beosztasuktdl és a szervezet jellemzgitdl
fliggben valtozo.

A belsé ellendrok vizsgdljak és értékeléseik és ajanlasaik segitségével tamogatjak a bels6
kontrollrendszer folyamatos eredményességét, ez altal jelentds szerepet jatszanak a bels6
kontroll eredményességében.

A belsé ellenérok ugyanakkor nem viselnek elsédleges vezetéi felel6sséget a bels6kontroll
kialakitasaért, megvaldsitasaért, karbantartasaért és dokumentalasaért.

A koltségvetési szerv dolgozdi szintén hozzajarulnak a belsé kontrollhoz.

A dolgozdi allomany minden tagja szerepet jatszik az eredményes belsé kontrollban, és
felelésnek kell lennie a miuveletekben jelentkezé problémdk, a kialakitott belsé
szabalyzatoknak valé meg nem felelés, vagy az elvek megszegésének a jelentéséért.

2.3 Humadn eréforrds politika és gyakorlat

A belsé kontrollrendszer miikodését nagymértékében befolydsolja a dolgozéi dllomany. A
hatékony belsé kontroll biztositdsahoz hozzdért6, megbizhatd dolgozdkra van sziikség.
Ezért a dolgozok felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazasanak és
el6léptetésének maddszerei alapvet6en fontos részét képezik a belsé kontrollkdrnyezetnek.

A dolgozdk allomanyba vételével kapcsolatos dontéseknek ezért arra a bizonyossagra kell
alapoznia, hogy az alkalmazott személyek becsiiletesek, rendelkeznek a megfeleld
képesitéssel és gyakorlattal feladatuk végrehajtdsahoz, és biztositott a sziikséges tanfolyami
oktatasuk.

3. A folyamatok azonositasanak mddszertana és gyakorlata
3.1 A folyamatok feltérképezése és leirasa
A folyamatok rendszerezése és azonositdsa sziikséges és fontos kovetelmény, ami biztositja
a szervezet tudatos m(ikodését, valamint keretet ad a belsé kontrollrendszer kiépitéséhez.

A folyamatok azonositasa lehet6vé teszi az atlathaté mlkodést, a folyamatgazdak kijelolése
egyértelmdvé teszi a felelGsségi viszonyokat.
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Folyamatnak nevezzilk a szervezeti célok megvaldsulasa érdekében tudatosan
megtervezett |épések, tevékenységek és cselekedetek sorozatat, amelyek oly médon lettek
kialakitva és szabalyozva, hogy kiszamithatd és elvarasok szerinti eredményt produkaljanak.

A koltségvetési szerv vezetGjének feladata rendszerezni a koéltségvetési szerv folyamatait,
kijelolni a folyamatok mikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a
folyamatért altaldnos felel6sséget visel6 vezet6 beosztasu személyeket, a
folyamatgazdakat.

A folyamatok feltérképezésének és leirasdnak Iépései:

— a szervezeti stratégia és célrendszer ismeretében 0Ossze kell dllitani a szervezeti
tevékenységek halmazabdl azok célja és funkcidja alapjan meghatarozhaté folyamatok
listajat;

— a szervezeti funkcidkat ala kell bontani a féfolyamatokkal és részfolyamatokkal,
Osszekapcsolva a szervezeti célokkal (folyamattérkép);

— kulcsfolyamatok azonositasa — azon folyamatok, amelyek eredményessége jelentsen
befolyasolja a szervezeti célok elérését;

— a folyamatban résztvev6é szervezeti egységek beazonositdsa, a folyamatok alapos
tanulmanyozdsa alapjan a folyamatgazdak kijelolése;

— részletes folyamatleirdsok és ellenérzési nyomvonalak elkészitése.

A folyamatleirdsok min&sége kulcsfontossagu az ellendrzési nyomvonalak hasznalhatdsaga
szempontjabdl is. A folyamatleirdsok min6ségét alapvetéen meghatarozza az
elkészitésiikhoz vdlasztott mddszer és szemlélet. Folyamatokrdl lévén szd, ez csak a
folyamatszemlélet lehet.

Mivel a szervezet a f6 célkitlizések érdekében féfolyamatokat miikodtet, amelyek
eredményességéhez szamos részfunkcidnak és részfolyamatnak jol kell mikodnie, ezért a
megkozelités irdnya az, hogy a legfontosabb folyamatokbdl kiindulva, felllrél lefelé haladva
kell irasba foglalni a kdltségvetési szerven belil végzett folyamatokat.

A folyamatleirdsnak tartalmaznia kell:

— aféfolyamat megnevezését;

a f6folyamat céljat, inputjait és elvart outputjait;
— afo6folyamatnak és a részfolyamatoknak a szervezeti célkitlizésekkel valé kapcsolatat;

— a folyamatgazda megnevezését (folyamatgazddkat a részfolyamatokhoz is ki lehet
jelolni, kiilonésen abban az esetben, ha a f6folyamat nagyon Gsszetett — ez esetben
kvazi ,folyamatgazda-helyettesek”-ként segitik a folyamatgazda munkajat);

— afolyamatban résztvevs szervezeti egységeket;
— afolyamatot szabdlyozd jogszabalyokat és belsé szabdlyzatokat;

— afolyamatot tdmogatd informatikai rendszereket;

13



— aféfolyamathoz tartozo részfolyamatokat;

— a részfolyamatok |épéseit és kapcsolddasi pontjait folyamatdbraval szemléltetett
maodon.

3.2. Ellenérzési nyomvonalak elkészitése

A koltségvetési szerv vezetbje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a
koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonaldt, amely a koltségvetési szerv miikodési
folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely
tartalmazza kiilonosen a felelGsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és
ellenérzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellenGrzését.

A kontrollkérnyezet kialakitdsa sordn a koltségvetési szerv vezetGje koteles elkésziteni és
folyamatosan aktualizdlni a koltségvetési szerv ellen6rzési nyomvonalat, mely a
koltségvetési szerv miikoédési folyamatainak szoveges vagy tdblazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kilondsen a felelGsségi és
informdcids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A megbizhatd ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak jelentGsége abban all, hogy
segitségével feltérképezhetl a szervezet dsszes folyamatdban rejlé miikddési kockazat.

A hibdsan kialakitott ellen6rzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a mikodtetését. Az ellenbrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések

kialakuldsa m(ikodési zavarokhoz vezethet.

Az ellen6rzési nyomvonalak kidolgozasaban résztvevSknek ismernilik és értenilik kell:

a folyamatok céljat;
— sajat feladataikat és azok kapcsolddasi pontjait masok tevékenységéhez;

— sajat és masok munkdjaval kapcsolatos ellendrzési kotelezettségiliket és annak
értelmét, hasznossagat;

— felelGsségiik jellegét, tartalmat, mértékét, és hatarait;

— a veluk egyilttm(ikodési kapcsolatban alld6 munkatdrsak feladatait, ellen&rzési
kotelezettségét és felel6sségét.

A folyamatleirdasok és az ellen6rzési nyomvonal elkészitése soran az SzMSz-ben,
Ugyrendekben és a bels6 szabdlyzatokban megtalalhatéd informacidk alapjan kell
azonositani a folyamatokat, amely lehet6vé teszi a szervezet minden munkatdrsa és
vezet8je szamdra a folyamatok atlatasat.

A folyamatok azonositdsa és a szervezeti felépités hierarchidjanak megismerése lehetévé
teszi a kiemelt, fejlesztési és az egyéni célok Gsszefliggéseinek, és a feladatok egymadsra
éplilésének logikai felépitését és annak megértését, az adott szervezeti egység és az abban
foglalkoztatott egyén szerepét a koltségvetési szerv tevékenységében.
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3.3. Az ellenérzési nyomvonal jelentdsége a koltségvetési szerv miikdésében

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felel6sét, ellenérzését, nyomon kovetését, a kapcsolodo
dokumentumokat oleli fel:

a koltségvetési szerv mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, tartalmazza az ellenérzési pontok
0sszességét,

— kialakitasaval a koltségvetési szervre jellemz6 valamennyi tevékenység, egylittes
koordinalasara keril sor,

— valamennyi résztvev6 szamara irott és atlathaté formdban valik (kdvetendd
eljarasként) feladattd az eljarasok és mddszerek betartasa,

— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellenérzési rendszerének hianyossagait,
igy felgyorsitja a folyamatok megfelel§ atalakitasat, és a miikddtetés szinvonalanak,
a nyljtott szolgdltatasok értéknovekedését segiti eld.

3.4. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a felel6sségi szintek teriiletén

Az ellen6rzési nyomvonal eljarasok egyittesét jelenti, amelyek alapjan meghatarozhatdk
valamennyi folyamatban a felel6sok, és az ellen6rzési pontok.

Az ellen@rzési nyomvonal segitségével kdnnyen és gyorsan azonosithatd a hibas mikddés,
a hozza tartozé felelGs.

Az ellen6rzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat min&sége az egyes
résztevékenységekért felel6s kozremikodskon is mulik.

77 _ 7,

3.5. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a szervezeten beliili egyiittmiikédés erésitése
teriiletén

A kulonb6z6 szervezeti egységek (osztdlyok, csoportok) kapcsolatdban nagyobb
rugalmassag, jobb egyuttm(kodés, koordinacié varhaté az ellenérzési nyomvonal
kialakitasatol.

Az ellen6rzési nyomvonal a teljes feladatellatasara kiterjed, vagyis a mikodtetés
jobbitasanak fontos eszkoze.

3.6. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése

A koltségvetési szerv m(ikodési folyamatai a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében
keriilnek kialakitasra és ennek (a miikédési folyamatoknak) megfelelGen kell a kdltségvetési
szervet mikodtetni.

Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a mikodési folyamatokhoz kell hozzarendelni.

A megfelels irdnyitasi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes informacidkat
nyujtanak az egyes, a koltségvetési szerv tevékenységére vonatkozé gazdasagi
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eseményekrdél, mliveletekrdl, a mlveletekben résztvevékrél, a felelGsségeikrdl, a pénzigyi
tranzakcidkrél, a folyamatot kiséré dokumentumokral.

A szabalyszerlen vezetett és dokumentdlt folyamatok megmutatjdk a mdvelettel
kapcsolatos informdcidkat, a mi(ivelet id6pontjat, a feladat ellatdsanak modjat, az
aldtamaszto (beérkez6 és kimend) dokumentumokat.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak feladatat tamogatjak a koltségvetési szerv
rendelkezésére 3all6 bels6 szabdlyzatok, dokumentacidk, egyéb informacidk, a lezart
ellen6érzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megallapitdsok, javaslatok, illetve az
elkészitett intézkedési tervek felhasznaldsa.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasa soran a mikodési folyamatok pontos és teljes kor
meghatdrozasa, a szabalyzatokban vald rogzitése a koltségvetési szerv vezetdjének
felelGssége és kotelezettsége.

A kialakitott ellen6rzési nyomvonalat rendszeres idékozonként felll kell vizsgdlni,
folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellenérzési nyomvonalak felllvizsgalataért és folyamatos aktualizaldsdért az jegyzé/
intézményvezetd felelGsek.

A koltségvetési szerv vezetGje meghatdrozott kockazati prioritasok figyelembevételével
hatdrozhatja meg az ellen6rzési nyomvonal kialakitasat.

3.7. Az ellenérzési nyomvonal kialakitdasandl alkalmazott tablarendszer

Az ellen6rzési nyomvonalat lehet folyamatdbrakkal is szemléltetni, de a hivatal az
attekinthet&ség érdekében a tablazatba foglalt leirdst valasztotta.

A mikodési folyamatokra, gazdasagi eseményekre vonatkozo tablarendszer els6sorban az
érintett szervezet, szervezeti egység felelGsségi és informacids szintjeit tartalmazza, a
kapcsolddasi pontokat, az iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat.

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

sorszam

tevékenység, feladat megnevezése

— jogszabalyra, bels6 szabalyzatra torténé hivatkozas
— el6készités, koordinalas, végrehajtas

— keletkez6 dokumentum

— felel6s/kotelezettségvallald

— hataridé

— ellendrzés/érvényesités
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— utalvanyozas/ellenjegyzés
— pénziigyi teljesités

— konyvvezetésben valé megjelenés

A tablazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben Iév§ szabalyzatokra a tdblazatok
egyes rovatain bell.

A Koltségvetési szerv lehetséges miikédési folyamatainak ellenérzési nyomvonaldt,
tdblarendszerét a szabdlyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

A tdblarendszerben a kéltségvetési szervet érinté belsé szabdlyzatokra, SZMSZ-re vald
hivatkozdst, specidlis jogszabdlyokat fontos feljegyezni.

Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérél szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésének megfeleléen koltségvetési szerv vezetSjének
kotelessége a szervezeti integritdst sért6 események kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szervezet mikodésével Osszefliggd visszaélésekre, szabdlytalansagokra és integritdsi,
valamint korrupciés kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasara és kivizsgalasara
altaldnos eljarasrendet kell kialakitani, amely kiterjed a bejelentések el6zetes értékelésére,
a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informdcidk 6sszegylijtésére, az érintettek sziikség
esetén tortén6é meghallgatasara, a vonatkozd dokumentumok atvizsgalasara, a sziikséges
intézkedések megtételére, jogkdvetkezmények alkalmazadsara, a bejelent6 szervezeten
belili védelmére, illetve elismerésére, valamint a szdmdara — amennyiben elérhetGsége
rendelkezésre all — a vizsgalat eredményérdl valé visszajelzésre.

A szervezeti integritdst sért6 események kezelésének eljarasrendjét a Bels6
kontrollrendszer 2. sz melléklete képezi.
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1.

I
INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

Integralt kockazatkezelés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérdl szo6l6
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 7.§ (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetbje
koteles integralt kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

A kockazatkezelés soran fel kell mérni, 6ssze kell gydjteni a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazddlkoddsaban rejl6 kockazatokat. A kockdzatkezelés rendjének
kialakitdsa sordan meg kell hatarozni azon intézkedéseket és megtételik mddjat, amelyek
csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat.

A koltségvetési szerv vezetGjének Ugy kell kialakitania a kockazatkezelés gyakorlatat, hogy
az alapvet6en a kockazatok altal kozvetleniil érintett vezetSk és beosztottak altal kozosen
felllvizsgdlt tapasztalataira épiljon.

A kockazatkezelés egy allanddan valtozo folyamat, amely soran az egyes kockazatok meg is
szlinhetnek és ujak keletkezhetnek. Ezért a vezetésnek gondoskodni kell egy olyan
nyilvantartdsi rendszer kialakitasarol, amely alkalmas a kockazatok valtozasainak, a kezelés
sordn tett intézkedések kovetkezményeinek folyamatos nyomon kovetésére, a
kockazatkezelési tevékenység tervezésére, itemezésére.

A kockazatkezelés, mint médszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal,
a végrehajtas alapvetd része. A vezetbknek kilon figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék, és a szervezet minden dolgozdja megértse
a kockazatkezelés értékét.

A kockazatkezelés alapvetd célja, hogy ez az 6sszefliggésrendszer, és az ezzel kapcsolatos
felel6sség vilagossa valjék minden érintett szamara. A célok szintjeivel parhuzamosan,
annak megfelel6en a kockdzatokért vald felel6sségeket is delegalni kell a megfeleld
szintekre. Ezaltal a kockdzatkezelés beépill a mindennapi tevékenységek kozé, és nem
elkllénilt — csak id6szakos — feladatta valik.

2. Ertelmez6 fogalom-meghatarozasok

1. bels6 kontroll koordinator: a Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan az integralt
kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijelolt szervezeti felelGs.

2. folyamatgazda: az adott folyamatleiras |étrehozasaért felel6s személy, aki felel a
folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért, fejlesztéséért;

3. integralt kockazatkezelési rendszer: folyamatalapu kockazatkezelési rendszer, amely
a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes moddszertan és eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockdzatainak teljes kor(i azonositasat, azok meghatdrozott
kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd
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intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését;

4. integritas: a szervezet szabalyszer(, a polgarmester, a jegyzd, intézményvezetd, elnok
és a képviselG-testulet/tarsulasi tanacs altal meghatarozott célkitlizéseknek és
értékeknek és elveknek megfelel6 mikodése;

5. integritasi kockazat: a koltségvetési szerv célkitlizéseit, értékei, elveit sértd, vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetdsége;

6. intézkedési terv: az integritasi és korrupcids kockazatok kezelésére szolgdld
intézkedési terv;

7. kockazat: valamilyen esemény, tevékenység, vagy tevékenység elmulasztasa, amely a
jovében valamely valészinliséggel bekovetkezik és ezaltal valamilyen hatassal (negativ,
vagy pozitiv) lesz a szervezetcéljainak elérésére.

a) Eredendd kockazat: A szerv feladatkorével és miikddésével kapcsolatos olyan
bels6 sajatossaga, ami a kornyezeti hatdsok, vagy az eréforrasok elégtelensége
miatt hibdk el6forduldsdhoz vezethet, és ami 6nmagdban a koltségvetési szerv dltal
nem befolydsolhaté.

b) Kontroll kockdzat: A belsé kontrollrendszer a nem megfelel6 kialakitas és
mukodtetés miatt sajat hibajabol nem képes, vagy tudatosan nem talja fel, illetve
nem el6zi meg a hibakat, szabalytalansagokat.

c¢) Megmaradd (reputdcids) kockdzat: A vezetés altal a kockdzatokra adott vélasz
utan fennmaradd kockazat.

8. kockazatelemzés: objektiv mddszer az ellendrizendé teriiletek kivalasztasara, mely
meghatdrozza a szervezet tevékenységében és belsG kontrollrendszerében rejl6é
kockazatokat;

9. kockazati tényezék: ,a kockdzatok kivaltd okai”, vagyis olyan tényezék, amelyek
kockazatot generalnak, tobb kockazati tényezé egymast erdsit6 hatasaként pedig vagy
a kockazatok bekodvetkezésének esélyét, vagy a hatdsat novelik, legrosszabb esetben
mindkett6t;

10. kockazati tliréshatar: a kockazati kitettségnek az a szintje, ami felett a Koltségvetési
szerv mindenképpen valaszintézkedést tesz a felmerilé kockazatokra;

11. kockazati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabdl jelentGséggel bird
dolgok Osszessége.

12. Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehetévé teszik a
szervezet tevékenysége alapjan kialakitott célokra hatdé negativ hatasok vagy
lehet6ségek felismerését, elemzését, kezelését.

13. Kockazatkezelési stratégia: egyes kockdazatokkal kapcsolatos, tudatosan vdlasztott
magatartas.

14. korrupcios kockazat: olyan integritasi kockdzat, amely korrupcidés cselekmény
bekdvetkezésének a lehetbségét jelenti.

3. Az integralt kockazatkezelés alapjai

1. A bels6 kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért
a koltségvetési szerv vezetGje a felelbs.

2. A koltségvetési szerv vezetGje integrdlt kockdzatkezelési rendszert
mukodtet.

3. A koltségvetési szerv vezet6jének felelGssége és kotelessége a szervezet
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mikodtetése, folyamatba épitett ellen6rzése, illetve a tevékenységérdl vald
beszamolas sordn a kockdazati tényez6k, elemek azonositasa, a kockazatok
bekovetkezésének valdszinlsitése, a kockazati hatds mérése és
semlegesitése.

4. Az integralt kockazatkezelési rendszer mikodtetése soran a jegyz6 és az
bels6 kontroll koordinator felmérik és megallapitjdk a szervezet
tevékenységében rejl6 és szervezeti célokkal 6sszefliggd kockdazatokat,
valamint meghatdrozzdk az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket, és azok teljesitésének, folyamatos nyomon kdvetésének
maodjat.

5. Az integrdlt kockazatkezelési rendszer magdban foglalja a jogszabalyban
el6irt kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek mikodtetése sordn
figyelembe kell venni az agazati utmutatokat is.

6. Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinaldasaval kapcsolatos
feladatokat a szervezet belsé kontroll koordinatora latja el, aki gondoskodik
a bels6 kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet kialakitasanak
és az integralt kockazatkezelésnek a koordinacidjardl is.

7. Ajegyz6 egylittm(ikodik az belsé kontroll koordinatorral.

8. A bels6 ellen6rzés altal az éves ellen6rzési tervezés soran végzett
kockdzatelemzés nem azonos, nem része és nem is helyettesitheti a
szervezet kockazatkezelési rendszerét. A bels6 ellen6rzésnek ugyanakkor
tamaszkodnia kell a szervezet kockazatelemzési rendszerében azonositott
kockazatokra.

4. Azintegralt kockazatkezelés folyamata

1. Akockazatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok
azonositasanak és elemzésének, valamint a megfeleld valaszok meghatarozasanak
folyamata.

A folyamat az alabbiakat foglalja magaba:

a) a kockazatok azonositasat,

b) akockazatok kiértékelését (a) és b) egyitt: kockazatelemzés)

c) a szervezet kockazatokra valéd hajlamossaganak (kockdazatérzékenységének,
kockazattlrésének) értékelését,

d) a valaszok kialakitasat a kockazatokra, a nem elfogadhaté kockdzatok kezelésére
kockazatkezelési intézkedések meghatarozasa,

e) az integrdlt kockazatkezelési intézkedési tervek megvaldsitdsa, tovabba a
kockazatok és a kockazatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringjat.

5. Azintegralt kockazatkezelés folyamataban részt vevdk, feladataik

1. Azintegrdlt kockazatkezelés folyamataban résztvevdk:
a) képviselS-testiilet,
b) jegyz6/polgarmester/intézményvezet/elndk
c) folyamatgazdak,
d) belsé kontroll koordinator,
e) belsé ellenér (megfigyel6ként).
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2. Azintegrdlt kockazatkezelési rendszer kialakitasaban és miikodtetésében részt
vev@ket és feladataikat tartalmazo dsszefoglald tablazatot az 3. szamu melléklet
tartalmazza.

3. Ajegyz6/polgarmester/intézményvezetd/elndk biztositja a kockazatfelmérés és
kezelés mikodtetését a kovetkezd maddon:

- gondoskodik az integrdlt kockazatkezelési szabdlyzat folyamatos aktualizalasardl,

- minden év szeptember 30-ig gondoskodik az adott évre vonatkozé kockazatfelmérés
és elemzés elkészitésérdl,

- kijeloli az adott kockazat folyamatgazdait

- kockazatkezelési munkacsoportot hoz létre a kockdzatok feltardsa és értékelés,
valamint azok csokkentése érdekében.,

- figyelemmel kiséri a kockdzatok azonositasat, felmérését, elemzését, valamint a
megfelel§ informatikai hattértdmogatds biztositasat,

- ellenérzi az azonositott kockazatok kezelésére tett intézkedéseket és azok
eredményérdl évente tajékoztatja a képviselG-testiiletet/tarsulasi tanacsot.

4. Kockazatkezelési Munkacsoport tagjai a folyamatgazdak. A Munkacsoport
tevékenységét a belsé kontroll koordinator hangolja dssze.

5. A belsé kontroll koordindtort a jegyz6 bizza meg.
6. A Munkacsoport feladata:

- éves kockazat-felmérési és kezelési feladatok 6sszegydijtése,

- az egyes szervezeti egységek altal 6sszedllitott ellen6rzési nyomvonalaknak a
szervezet egészére torténé 0sszerendezése,

- kockazati szintek meghatdrozasa és elemzése,

- kockazati térkép készitése,

- az adott kockdzat csokkentését célzé6 mddszerek kidolgozasa,

- ajegyz6/polgarmester/intézményvezetd/elnok tajékoztatdsa a megtett
intézkedésekrdl és az elért eredményekrdl.

7. Az bels6 kontroll koordinator koordindacids tevékenysége

A Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan az integralt kockazatkezelési rendszer mikddtetését az
bels6 kontroll koordinator koordindlja. Tevékenysége jellegét tekintve 2 részre oszthato:
- technikai koordinacio

- személyorientdlt koordinacid

A technikai koordinacio keretében informaciot kér be, feladatot és informaciot tovabbit,
megbeszélést hiv 6ssze, rogziti azok eredményeit és egységes anyagga dolgozza 6ssze.
Osszedllitja az integralt kockazatkezelési folyamat anyagait és azokat véleményezésre
tovabbkiildi, az érintettekkel megismerteti.

A személyorientalt koordinacié egyrészt személyes hatasgyakorlas masokra a cél irdnti

koz0s erbfeszités érdekében, masrészt a kozos értékek és célok folyamatos kimunkaldsa
és korilményekhez valé igazitdsa.
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Az belsé kontroll koordinator tevékenysége soran a csoportmunka kiegészitéseként az
aldbbi technikakat hasznalhatja:

interju
kérdGiv
kiscsoportos megbeszélés

A kockazatok hatékony azonositdsa érdekében célszerd a fenti 3 technika kombinalt
alkalmazasa.

Az integralt kockazatkezelési folyamat lépései

a) A kockazati univerzum meghatarozasa

Ossze kell &llitani a folyamattérképet, amely egy attekinthetd abra, és tartalmazza a
szervezet Osszes tevékenységét az azokhoz kapcsolddd szervezeti célokkal egylitt. A
folyamattérkép elkészitése a szervezet valamennyi dolgozdjdnak a bevonasaval a
kockazatkezelési munkacsoport feladata, amelyet a szervezet vezetGje fogad el. Ha a
szervezet elkészitette a folyamattérképét és a folyamatok listaja is rendelkezésre all,
akkor ezeket kell a kockazati univerzumnak tekinteni. A kockazati univerzumot a 4.
melléklet szemlélteti.

b) A kockazatok azonositasa

A kockazatokat minden esetben a szervezeti célokhoz kapcsoléddan, a szervezet
egészére nézve és az egyes folyamatokhoz kapcsoléddan is azonositani kell. A
kockazatok azonositasakor fel kell tarni az eredendé kockazatokat. Nem szabad
figyelembe venni a mar kialakitott kontrollrendszert, azt csak a kockazati érték
meghatarozasat kdvetben, az integralt kockazatkezelési intézkedési terv elkészitése
utan kell figyelembe venni.

A kockazatok azonositasat a kialakitott folyamattérkép és folyamatlistak mentén kell
elvégezni, amely fazisban a szervezet egészét veszélyeztet6 kockazatokat is
azonositani kell. Ehhez nyujt segitséget a 5. szamu melléklet.

A kockazatokat azonositasanak kritikus pontja a kockazat megfelel6 megfogalmazasa,
amelynek tartalmaznia kell:

a) az esemény kivalté okat,

b) az esemény hatdsat,

c) és azt, hogy mely szervezeti célra van hatassal az esemény.

A kockazatok azonositasat az belsé kontroll koordinator végzi, a szervezeti és a
folyamati szintl kockdzatok azonositasdért, a szabdlyzat hatdlya ald tartozo
szervezeteknél az integralt kockazatkezelési rendszer mikodtetéséért - az egyes
munkatdrsak kozremlkodésének igénybevételével - a jegyz6 a felelbs.

A jegyz6/polgarmester/intézményvezet6/elnok kozremikodik a szervezeti szintl
kockazatok azonositasaban is.

A kockazatok azonositasanak eredményeképpen a munkacsoport elkésziti a 6. szamu
melléklet szerint Integralt Kockdazatkezelési Leltart, amibe minden azonositott
kockazatot fel kell vezetni. A leltdrba minden azonositott kockazatot fel kell venni, a
duplikdtumokat ki kell szlrni. Az azonos vagy hasonld tartalmu kockazatok
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Osszevonhatdak, ha nem csak szorosan az adott folyamathoz, hanem a szervezet
egészére vonatkoznak.

c) Kockazatok kockazati tényezGkre valo visszavezetése

1. A kockazatok azonositdsat kovetéen el kell végezni azok elemzését, a
kockazatoknak a kockazati tényez6kre vald visszavezetését, a kockazati tényezék
kozotti 6sszefliggések feltarasat.

A kockazati tényez6k kozil a legjellemzébbeket és a célok elérésében a
legkritikusabbakat célszerd kivalasztani.

2. A szervezet f6 céljainak elérését fenyegeté fontosabb kockazatok
bekodvetkezéséhez vezets alapvet6 tényez6k lehetnek:

- véletlenszer( események,
- hianyos ismeret vagy informacié,
- ellendrzés hianya és/vagy az ellen6rzések gyengesége a szervezetben.

3. Aszervezetben a kockdazati tényezGket azok forrdsa alapjan az aldbbiak szerint lehet
csoportositani:

a) Kilsé kornyezeti (stratégidra hatd) kockazatok, amelyek hosszabb tavon, és esetleg
id6kozonként mddosuld formdban, valamint tartalommal hatnak, és fliggetlenek a
Koltségvetési szerv mlkodésétsl. A szervezetnek ugyan nincs rajuk befolydsa, de
bekovetkezésiikre a vezetésnek megfelel6 stratégidval kell felkészilni, hatasaikat
mérsékelni kell és kivételes esetekben ki kell kiiszobolni.

b) Belsé miikodési kockdzatok, amelyek a szervezet miikodésének, tevékenységének,
folyamatainak rovidtavon haté velejardi, és amelyek kikliszobolése vagy mérséklése a
vezetéssel szemben tdmasztott kdvetelmény.

4. Kockazatértékelési Kritérium Matrix

Az értékelési kritériumok egységes értelmezése és alkalmazasa érdekében ki kell
alakitani a szervezetre jellemz6 kockazati tényez6k alapjan a Kockazatértékelési
Kritérium Matrixot az 7. szamu melléklet szerint.

A kockdazati tényez6k kozil a legjellemzGbbeket és a célok elérése érdekében
legkritikusabbakat célszer( kivalasztani értékelési kritériumként.

A Kockazatértékelési Kritérium Matrix alapja, hogy minden kockazat alapvetfen két
kritérium alapjan értékelhetd:

a) a bekovetkezési valdszin(liség, és

b) a szervezet céljaira gyakorolt negativ hatas alapjan

d) Kockazatok értékelése, Kockazati Térkép

1. A kockazati értéket a Valdszinliség és a Hatas értékek szorzataként kapjuk meg. (8. sz.
melléklet)

2. Egy adott folyamathoz azonositott 0sszes kockazat kockazati értékének atlagaval vagy
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Osszesen értékével megkapjuk a folyamat kockazati értékét.

A munkacsoport elkésziti a Kockazati Térképet. A Kockdazati Térképen a kockdzatok

111111

mind a folyamatokat, mind az egyes kockazatokat el lehet helyezni. (A Kockazati Térkép Y
és X tengelyeinek skalaja 6sszhangban kell legyen a hatds és valdszinlség értékeléséhez
alkalmazott értékelési kritériumok skalaival.) A Kockazati Térkép segitségével lathatéva
valnak a kockazati tiréshatarok is (9. szamu melléklet).

Az azonositott kockazatokat évente legalabb egyszer feliil kell vizsgalni, és ennek
eredménye alapjan a kockazatelemzést aktualizalni kell.

a)

b)

1.

e) A kockazati tliréshatar meghatarozasa

A szervezet altal elfogadhato kockazati értékekrél a
jegyz6/polgarmester/intézményvezetS/elndk dont.

A kockdzati tényez6k hatdsanak és bekovetkezésiik valdszinliségének
figyelembevételével meg kell hatarozni azokat a kockazati tényez6ket, amelyek
a Koltségvetési szerv kockazati tlréshatarai (szervezeti szinten, vagy egyes
folyamatokra vonatkozdan) alatt, illetve fellett helyezkednek el.

A megfeleld toleranciaszint kialakitasa kiilonb6z6 néz6pontokbdl vizsgalhato,
annak fluggvényében, hogy a felmerilt kockdzat negativ, illetve pozitiv hatasu
(utébbi esetben: lehet6ség).

Negativ hatas, fenyegetettség esetén a tliréshatar, a kockdzatnak valé kitettség
azon maximalis mértékét jelenti, amely még elfogadhatd, toleralhatd, a kockazati
szint csokkentésére iranyuld kezelés nélkdil.

Pozitiv hatds, lehetdség felmeriilése esetén a tlréshatdr azt a szintet jelképezi,
hogy a szervezet eredményessége érdekében magasabb kockazatot vallalhat,
oldja fel azon korlatozasokat, intézkedéseket, kontrollokat, amelyek az ellen
hatnak, hogy hatékonyabban és/vagy eredményesebben végezze feladatait.

4.

a)

b)

A vezet6k kockazatokkal kapcsolatos felel6sségének terjedelme az egyes
szinteken eltérd, ezért az egyes vezetési szintek szdmdra kiilonb6z6 tolerancia
szintek meghatdrozasa indokolt:
Szervezeti szintli kockazati tliréshatas: Az egész szervezetre vonatkozd
Osszes kockazat mértékét figyelembe véve keril kialakitdsra. A vezetés
megitéli a kockazatoknak vald kitettség elfogadhatd mértékét, és egy
altalanos tolerancia szintet hatdroz meg a szervezet szamara (koltségvetései
szervek esetén ez a szervezet egészének mikodése sordn felmerild
kockazatokra vonatkozd kockazati tliréshatart jelenti).
Delegalt kockazati tliréshatas: A szervezet egészére megadllapitott kockazati
tlréshatast alapul véve keriil meghatarozasra, hogy az egyes folyamatok
vonatkozasaban, vagy szervezeti szinteken a kockazatok mekkora mértéke
még elfogadhatd. Mivel egy adott kockazat a magasabb szervezeti szinten
pontosan akkora fenyegetettséget jelent, mint az alacsonyabb szinteken
(koltségvetési szervek esetén ez a szervezet egyes szervezeti egységeinek
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feladat végrehajtdsa sordn felmeriil6 kockazatokra vonatkozé kockazati
tliréshatdrt jelenti), ezért a delegalt tlréshatar csak kisebb lehet a szervezet
egészére megallapitott kockdzati tlréshatarnal, ugyanis a szervezet
egészének is vannak olyan kockazatai, amelyek csak a legfelsé szinten
kezelhet6k, és ezért nem delegdlhatok.

c) Projekt kockazati tliréshatar: Szervezeti szinten az adott idGszak alatt futd
projektek kockdzata is jelentkezik. Ezért a projektre vonatkozd tliréshatart is
a szervezet egészére megadllapitott kockazati tliréshatdr figyelembevételével
kell meghatdrozni. A projekt id6tartama alatt valtozhat az elfogadhatdnak
itélt kockazat mértéke.

5. A szervezeti szint( és a delegalt kockazati tliréshatarokat a szervezet egésze
tekintetében - minden vezetési szinten és minden folyamatban-
részfolyamatban - 6ssze kell hangolni egymassal. Az egyes folyamatok esetében
eltérd lehet a tlréshatar, fliggden attol, hogy milyen mértékben befolydsolja az
adott folyamat a szervezeti célok teljesiilését.

6. A delegdlt kockazati tliréshatar alkalmazdsa azt jelenti, hogy ha egy
alacsonyabb szervezeti szinten (vagy egy projektnél) jelentkez6 kockazat eléri
az adott szint/projekt szamdara meghatarozott hatarértéket, akkor annak
kezelését at kell adni egy magasabb szervezeti egység szamdra. Ez lehet6vé
teszi a magasabb kapacitdsu szinten a szlikséges lépések megtételét, amibe
beletartozhat az alacsonyabb szervezeti szint tlréshatdranak kibdvitése is. Ez
azt jelenti, hogy ha egy vezetd ugy érzi, hogy a sajat kockazatait nem tudja
kezelni a sajat szintjén, azonnal jeleznie kell a kovetkez6, magasabb vezetési
szintnek, ahol még lehet mdd a beavatkozasra.

7. A szervezet munkatarsa koteles a
jegyz6t/polgarmestert/intézményvezetSt/elnokot  tajékoztatni az  olyan
kockazatok felmeriilésérél, amelynek a kezelése meghaladja a kompetenciajat.

8. Ajegyz6/polgarmester/intézményvezeté/elndk figyelemmel kiséri a kockazati
tlréshatarokat és sziikség esetén javaslatot tesz a  képvisel6-
testlletnek/tarsuldsi tanacsnak azok modositasara.

f) Kockazatkezelési stratégiak

1. A kockazatértékelést kovet6en tudatos dontést kell hozni a kockazatvallalasrél.
Minden egyes kockazat esetén valasztani kell a kockazatkezelési stratégiat, és
annak megfelel6en integralt kockazatkezelési intézkedési tervet kell késziteni. A
kockazatkezelési stratégidra vonatkozd tabldzat a 10. szamu mellékletben
taldlhaté.

2. A kockazatkezelési stratégia kialakitasakor mérlegelni kell:

a) haegyadott folyamat esetén a kockazatértékelés soran becsilt eredendé kockazat
mar alacsonyabb, mint az adott folyamatra megallapitott tliréshatar, akkor ennek a
folyamatnak az eredendd kockazatat nem szlikséges kezelni;

b) ha egy adott folyamat esetén a kockazatértékelés soran becslilt eredendd kockazat
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1.

3.

még magasabb, mint az adott folyamatra megallapitott tliréshatar, akkor ennek a
folyamatnak az eredendd kockazatat valamilyen technikaval kezelni kell;

c¢) valamint a kockdzatok vdrhatd hatasa és a kockazatok kezelésére irdnyuld
intézkedések kozotti ardnyossagot, amennyiben egy kockdzat csokkentése
aranytalanuk nagyobb koltséggel jar, mint a kockdzat bekovetkezése esetén a
Koltségvetési szervet éré anyagi hatrany, akkor vagy mas maédot kell valasztani a
kockazatkezelésére, vagy a kockazat viselését kell valasztani.

3. A kockazatok elkeriilése - alapvet6en a kockazati események bekodvetkezése
lehet6ségének a kivédését szolgald eljarasok. El6fordulhatnak olyan folyamatok,
amelyek kockazatai csak akkor csékkentheték elfogadhatd szintre, ha
megsziintetnénk az adott tevékenységet. Az dnkormanyzati szféraban erre csak
az 6nként vallalt feladat esetében van lehetdség.

4. Kockdzatok atharitdsa, megosztasa — megprdbdlunk olyan partnert talalni, aki
atvallalja a kockazatot a kockazat kezelésének felelGsségével egyutt. (biztositas,
fedezeti Ggylet, a feladatok kiszervezése, alvéllalkozé bevonasa)

5. Kockazatok kezelése, csdkkentése: a legtobb kockazat esetében ezt alkalmazza a
szervezet, mert a folyamatok a legtobb esetben nem sziintethet6k meg, és a
kockazataik nem is harithatok at. A kockdzat csokkentéséhez sziikséges
akcidtervek azoknak a kontrolloknak a kidolgozdsat és bevezetését vagy
kifejlesztését irjdk el6, amelyek a toleranciaszintek alda tudjdk vinni a
kockazatokat, hiszen az eredendé kockazat csokkentése a belsé kontrollrendszer
célia és feladata. Ez egyrészt iranyulhat a kockdzat bekovetkezési
valdszinlségének befolydsolasara annak érdekében, hogy az adott kockdzat
kisebb valdszinlséggel kovetkezzen be, masrészt pedig el6re felkésziil a kockazat
bekovetkezésére, és mindent megtesz annak érdekében, hogy képes legyen
gyorsan hatékonyan reagalni, ezaltal csokkentve a hatdst.

6. Kockazatokviselése: a kockazatok megtartdsa, azok tudatos vallalasaval. Ez akkor
lehetséges, ha az eredend6 kockazat nem jelent6s, vagy ha a megvaldsithatd
kontrollok varhaté hatdsa nincs ardanyban a kockazatkezelés felmerilé
koltségével, illetve el6fordulhat, hogy a szervezet nem ismer lehet&séget az adott
kockazat megfelel6 szint ala csdkkentésére.

g) Az Integralt Kockazatkezelési Intézkedési terv

A kockazatok csokkentésére kialakitott stratégiakat és valaszlépéseket intézkedési tervbe
kell foglalni, amelyet a jegyz6 készit el6. (A sziikséges intézkedések meghatarozasakor
figyelembe kell venni a mar alkalmazott kontrollokat is.)

Az Integrdlt Kockdzatkezelési Intézkedési terv tartalmazza az intézkedés altal kezelni
kivant kockazat/kockazati tényezdre, az érintett folyamat/projekt/szervezeti egységre, a
szlikséges intézkedésre, a hatdrid6 és a beszdmolds formajara, az intézkedésért felel6s
személyre, a megvaldsitast statuszara és a maradvanykockazatra vonatkozé informacidkat
(11. szamu melléklet).

Az Integralt Kockazatkezelési Intézkedési tervet a jegyz6 elGterjesztésére a képviselS-
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testilet hagyja jova.
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h) Az integralt kockazatkezelési folyamat, illetve az Integralt Kockazatkezelési
Intézkedési terv nyomon kévetése

A jegyz6 és az belsé kontroll koordinator figyelemmel kisérik és legaldbb évente
felllvizsgdljdk a kockazatkezelési folyamat minden egyes elemét (felmérés,
elemzés, kezelés), a feltart hidnyossagok miel8bbi kijavitdsa, illetve a hatékonyabb
feladatellatast biztositdé modszerek és eszkozok lehetéség szerinti bevezetése
érdekében.

A jegyz6 és az belsé kontroll koordinator figyelemmel kisérik az Integralt
Kockazatkezelési Intézkedési tervben foglalt intézkedések végrehajtdsat, amelyet
év kozben is felllvizsgalhatnak és dokumentaltan értékelhetnek.

7. A kockazatkezelési nyilvantartas

1.

2.

A kockazatkezelés |épéseit dokumentalni kell. Ennek iratait a jegyz6 kezeli a Hivatal
Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen.

A kockazatkezelés folyamatanak eredményeit a 12. szamu melléklet szerinti
kockazatkezelésinyilvantartas tartalmazza, melyet a jegyz6 vezet.

8. Belsé ellendrzés kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatai

1.

Bizonyossagot nyujto tevékenysége keretében értékeli a Koltségvetési szerv
kockazatkezelési rendszerét és javaslatot tesz annak fejlesztésére.

Tandcsadd tevékenysége keretében - a Koltségvetési szervrél és a szervezeti
kockazatokrdl valé atfogd ismereteivel - tdmogatja a kockazatok elemzését.

A belsé ellendrzés folyamatgazddjaként azonositja és értékeli a sajat folyamatanak
kockazatait, meghatarozza a kockazatok csokkentésére vonatkozé intézkedéseket.

9. Adatkezelés

1. Azintegralt kockazatkezelési folyamat dokumentumai:
a) Integralt Kockazatkezelési Leltar

b) Integralt Kockdzatkezelési Intézkedési terv

c) Integritdsi és korrupciés kockazatok felmérése

d) Vezetdi nyilatkozat a belsé kontrollrendszerrdl

2. Az Infotv. alapjan valamennyi dokumentum kdzérdek( adatnak mingsal.

10. Az integralt kockazatkezelés mellékletei

3.

szdmu melléklet: Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitdsaban és
mUikodtetésében részt vevék feladatai

4. szamu melléklet: Kockazati univerzum
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5. szamu melléklet: Segédlet a Hivatalban varhaté kockazatok vonatkozasaban

6. szamu melléklet: Integralt Kockazatkezelési Leltar

7. szamu melléklet: Példa a Kockazatértékelési Kritérium Matrixra

8. szamu melléklet: Kockazatok értékelése

9. szamu melléklet: Kockazati térkép (példa)

10. szdmu melléklet: Kockazatkezelési stratégia

11. szamu melléklet: Integralt Kockazatkezelési Intézkedési terv

12. szamu melléklet: Kockazatkezelési-nyilvantartas

13.szdmu melléklet: Osszefoglald tabla az integralt kockazatkezelés folyamatanak
feladataihoz
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1.
KONTROLLTEVEKENYSEGEK
1. Kontrolltevékenységek

A koltségvetési szerv vezetbje koteles a szervezeten belll kontrolltevékenységeket
kialakitani, amelyek biztositjdk a kockdzatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez.

A koltségvetési szerv vezet6je koteles a szervezet kilonféle belsé szabdlyzataiban az
aldbbiakat szabalyozni:

— engedélyezési és jovahagyasi eljardsok,

— azinformacidkhoz vald hozzaférés, (IV. fejezet Informdcio és kommunikdcio)

— fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz)

— beszamolasi eljarasok.

Fentieken tulmendéen szabalyozni sziikséges még
— azigazolast;
— az egyeztetéseket;
— amilveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;
— a felligyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, felllvizsgalatot és jovahagyast

(utmutatast és képzést).

A kontrolltevékenységek azok az elvek és eljarasok, amelyeket a kockazatok meghatarozasa
és a szervezet céljainak elérése érdekében alakitanak ki.

Ahhoz, hogy a kontrolltevékenységek hatékonyak legyenek, megfelel6nek, az adott
id6szakra vonatkozé tervnek megfelel6en funkcidjukat tekintve kovetkezetesnek, valamint
koltség-hatékonynak, atfogdnak, ésszerlinek, tovabba koézvetlenll a kontroll célokra
vonatkozonak kell lenniuk.

A szervezetnek megfelel6 egyensulyt kell biztositania a megel6z6 és feltard
kontrolltevékenységek kozott.

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszerlien helyrehozé
m{iveleteknek kell kapcsolddnia.

1.1. Engedélyezési és jovahagyasi eljardasok

A kulonféle tranzakcidk és események engedélyezését és végrehajtasat a személyek csak
felhatalmazottsaguk keretein belll teljesithetik. Az engedélyezés a f6 eszkdz annak
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biztositasara, hogy csak a vezetés szandékanak megfelel§, indokolt tranzakciokat és
eseményeket kezdeményezzenek.

Az engedélyezési feltételeknek valéd megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az
utasitdsoknak és a vezetés, vagy a jogszabalyok dltal szabott korldtozasoknak megfelel6en
cselekszenek.

1.2. Fizikai kontrollok, (hozzdférés az eszk6z6khéz, nyilvantartdsokhoz)

Az eszk6z6khoz, nyilvantartasokhoz vald hozzaférést korlatozni kell az arra felhatalmazott
személyekre, akik egyben elszamolasi kotelezettséggel tartoznak az eszk6zok megbrzéséért
és/vagy felhasznalasaért.

A  megbrzéssel kapcsolatos elszamolds bizonyitékaként szolgalnak az atvételi
elismervények, nyugtdk, leltarozasi dokumentumok, bizonylatok a meg6rzésbe addsrdl,
illetve a megé@rzési kotelezettség atadasarol.

Az eszk6zokhoz vald hozzaférés korlatozasa csokkenti a felhatalmazas nélkili hasznalat,
vagy a pénzlgyi veszteségek lehet6ségét, és elGsegiti a vezetés utasitasainak végrehajtasat.

A korlatozas foka az eltulajdonitds, vagy rendeltetés ellenes haszndlat kockazatatdl fligg és
ezeket idénként felll kell vizsgdlni, ki kell értékelni.

Fontos, hogy az eszk6z6khoz, nyilvantartdsokhoz, kiiléndsen a szamitégépes programokhoz
a dolgozdk, a vezet6k csak a munkakoriikkel 6sszefliggésben férhessenek hozza.

A szamitégépes programokndl jelszavak alkalmazasaval korlatozni kell a hozzaférési
jogosultsagot.

Ezeket a szabalyokat a koltségvetési szervnek belsé szabdlyzataiban (Leltdrozdsi és
leltarkészitési szabdlyzat, Informatikai és biztonsdgi szabdlyzat, stb.) és a dolgozok
munkakori leirasaiban részletesen rogziteni kell.

1.3. Beszamoldsi eljarasok

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél sz6l6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 1. szamu melléklete szerint a koltségvetési szerv vezetdje értékelni
koteles a belsé kontrollok mikodését.

A nyilatkozatot a Belsé kontrollrendszer 14. sz. melléklete tartalmazza.

A koltségvetési szerv vezetSje a koltségvetési szervre kotelezé vezetSi ellenbrzési
rendszerben elGirt, az adott koéltségvetési év sordan miikdodtetett beszamold rendszert
aldtamasztd jelentések, ellenérzési listak Osszegzése, értékelése alapjan teszi meg

nyilatkozatat a belsé kontrollrendszer mikodésével kapcsolatosan.

A beszamolasi rendszer alapvet6 elemei a kdvetkez6k lehetnek:
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a koltségvetési szerv éves beszamoldja (szamviteli torvény és végrehajtasi
rendeletei alapjan);

- abelsé ellen6rzés mikodésérdl készitett éves ellenbrzési jelentés
- abelsd ellen6rok (sajat, iranyitd szerv) altal készitett ellendrzési jelentések;

- a koltségvetési szervet vizsgald kiils§ ellenérok (ASZ) altal készitett ellen8rzési
jelentések.

A 15. sz. melléklet tartalmazza azt a kérdéssort, amelynek kitoltésére a koltségvetési szerv
vezet@je felkéri a szervezeti egységek vezetdit a vezetdi nyilatkozat szerinti aldtdmasztasa
érdekében.

Segitségével a szervezeti egységek vezetbi egyszerlen és egységes formdban szdmolnak be
a koltségvetési szerv vezetGjének, aki a listak felhaszndlasaval 6sszegezi a tapasztalatokat,
illetve begylijti a szervezeti egységek vezet6it6l a nyilatkozatokat, igy maga is
aldtamasztottan irja ald a Kormanyrendelet 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatot.

1.4. Igazoldsok
A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell. (szakmai teljesités igazoldsa)
A Gazddlkodasi szabalyzatban kerllnek meghatdrozdsra a szakmai teljesités igazolasanak
szabalyai.

1.5. Egyeztetések
A nyilvantartdsokat rendszeresen egyeztetni kell a megfelel6 dokumentumokkal.
A pénziigyi, gazdasdgi munka sordn példdul a pénzforgalmi szamldval kapcsolatos
kényvelési nyilvdntartdsokat egyeztetni kell a szdmlakivonatokkal, az analitikus
nyilvantartdsok adatait a f6kényvi kényvelés adataival.
A koltségvetési szerv Szamlarendje részletesen tartalmazza a gazddlkodds sordn sziikséges
egyeztetési feladatokat.

1.6. A miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgdlata
A miveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idénként felll kell vizsgadlni annak
biztositasa érdekében, hogy megfeleljenek a hatalyban Iévé szabdlyozdsoknak, irdnyitdsi

elveknek.

A koltségvetési szerv tevékenységeinek az ilyen tipusu felllvizsgalatat vilagosan meg kell
kiilonboztetni a belsé kontroll monitoringjatdl, amelyet az V. fejezet targyal.

1.7. Feliigyelet (feladatkér meghatdrozads, feliilvizsgdlat és jovahagyds, utmutatds és képzés)
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A hozzaért§ felligyelet segitséget nyujt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozd
feladatkérének meghatdrozasa, munkajanak felllvizsgalata és jovahagyasa feldleli a
kovetkezbket:

— A dolgozéi allomany minden egyes tagja feladatkorének, felel6sségének és
elszdmolasi(szdmadasi) kotelezettségének vildgos meghatarozdasa és tudomasara
hozatala;

— Minden dolgozé munkavégzésének id6szakonkénti felllvizsgalata a szlikséges
meértékben;

— Az elvégzett munka jovahagydsa (igazoldsa) a kritikus pontokon annak biztositasa
érdekében, hogy az a szandékolt iranyban folyik.

A munka kiosztasa (feladat- és felel6sségi korok meghatdrozasa) a felligyeletet ellatd
személy (vezetd) altal nem csokkentheti a felligyel6 személy (beosztott dolgozd) elszamolasi
kotelezettségét ezekért a feladat- és felelGsségi korokért.

A felUgyeletet ellaté személyeknek (vezetéknek) emellett biztositania kell az alkalmazottak
szamara a sziikséges Utmutatdst és a tovabbképzést, hogy csokkentse a hibak, veszteségek,
rossz mlveletek lehet6ségét, és biztositsa, hogy a dolgozdék megismerjék, megértsék és
végrehajtsdk a vezetés utasitasait.

A koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
és mukodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok
szabalyszer, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

2.1. Szabdlyozottsdg

A szabdlyozottsdg azt jelenti, hogy a koltségvetési szerv vagy annak szervezeti egysége
miikodése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata,
alaptevékenységi korébe tartozé szakfeladata megfelel6en szabdlyozott-e, a rogzitett
szabdlyok megfelelnek—e a hatdlyos jogszabdlyoknak, el6irdsoknak, egyéb vezetdi
rendelkezéseknek.

A pénziigyi és ellen6rzési feladatok ellatasa soran a koltségvetési szerv vezetdjének feladata
az, hogy gondoskodjon arrél, hogy a szervezet

— mindig a hatalyos jogszabalyoknak, el6irdsoknak figyelembevételével lassa el bels6
szabalyozasi feladatait, ezekrdl a kozponti szabalyokrdél tajékozott legyen,

— a hatdlyos jogszabdlyok alapjan kotelez6en elGirt belsé szabdlyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabdlyok
megismertetésérdl,

— a bels6é szabdlyozasndl figyelembe vételre keriljenek a fenntarté 4dltal
meghatdarozott Utmutatasok, célkitlizések is. (intézmények esetében)
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— a koltségvetési szerv helyi sajatossagait is figyelembe véve a szabalyozandd
teriletek feltardsra keriljenek, a szabalyzatok elkészitése soran ennek megfelelen
készitsék el a vonatkoz6 szabalyzatokat.

A szabdlyozottsag érdekében a koltségvetési szerv vezetGjének meg kell hatdrozni azokat a
terlileteket, mely teriiletek szabalyozasardl gondoskodni kell a kdtelezé kdzponti elGirasok
miatt.

A belsé szabdlyozas el6tt, vagy azok fellilvizsgalatakor el6zetes konzultaciét kell folytatni a
terlileten dolgozokkal, illetve a teriilethez kapcsoléodd tevékenységi folyamat
folyamatgazdaival.

Csak az elGzetes tajékozddast kovetSen lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetét, melyet
véglegesités el6tt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozdkkal, illetve folyamatgazdakkal.

A szabdlyozottsdg megfelel6 min&sége érdekében a szabdlyozottsagot jogszabdlyi valtozas
vagy szervezeti mddosulds esetén felil kell vizsgalni.

A felllvizsgalatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetdi ellen6rzés
tapasztalatait, a flggetlen belsé ellenGrzés megallapitasait, valamint az iranyitd szervi,
illetve egyéb kiils6 ellenérzés észrevételeit is.

2.2. Gazdasdgossdg

A gazdasagossag egy adott tevékenység ellatasahoz felhasznalt er6forrasok koltségének
optimalizalasat jelenti a megfelel6 minGség biztositdsa mellett.

A pénzigyi és ellen6rzési feladatok ellatasa soran a koltségvetési szerv vezet6jének
feladata, hogy a feladatai ellatasara szolgald bevételi és kiadasi elGiranyzatokkal, a |étszam-
el6irdnyzattal, valamint a rendelkezésre allé vagyonnal ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe
vegye a gazdasagossag kovetelményeit.

A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenység ellatasahoz felhasznalt
er6forrasok koltségei —a min6ség fenntartdsa mellett — optimalizalva legyenek.

A gazdasagossag biztositdsa érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének az alabbi
feladatokat kell elvégezni, az eljards rendet kialakitani:

Gazdasdgossagi szamitdsokat kell végezni

— a bevételi és kiadasi el6iranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban, mivel
nem tekinthet§ gazdasagosnak a kiadasi el6irdanyzatok felhasznaldsa akkor, ha
nem veszik figyelembe, hogy mikor, hol lehet a legkedvez6bb aron megszerezni a
m(ikodéshez, feladatelldtashoz sziikséges eszkozoket, készleteket, vasarolt
szolgaltatdsokat.

— a létszam-elGiranyzatok felhasznaldsa tekintetében, mivel a |étszdm
el8irdnyzatok felhasznaldsa akkor gazdasagos, ha a helyi kortilmények figyelembe
vételével a létszam sziikségletet a legkevesebb koltséggel oldjak meg.
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— A vagyongazddalkodas soran is fontos a gazdasagossagi szamitas, mert ki kell
szamitani, hogy adott feladat ellatasat hogyan lehetne a meglévé vagyonnal ugy
ellatni, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon.

2.3. Hatékonysdg

A hatékonysag egy adott tevékenység soran elGallitott termékek, szolgaltatdsok és egyéb
eredmények, valamint az el6allitasukhoz felhaszndlt forrasok kozotti kapcsolat.

A koltségvetési szerv feladatai ellatasa soran a koltségvetési szerv vezetGjének feladata ugy
gazddlkodni, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kdvetelményeit.

A hatékonysdag kovetelményeinek érvényesiilnie kell a bevételi és kiadasi elGiranyzatokkal,
a létszam-elGiranyzattal, valamint a rendelkezésre allé vagyonnal valé gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység sordn az ellatott feladat,
nyujtott szolgdltatas, valamint ezek elvégzéséhez felhasznalt forrasok kozotti kapcsolat
megfelel§ legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha a koltségvetési szerv a lehetd legkevesebb targyi és
munkaerd felhaszndlasaval a lehets legtobb, és legjobb minéségl feladatellatast végez.

A hatékonysdg biztositdsa érdekében hatékonysagi szamitasokat kell végezni a
koltségvetési szerv vezetGjének

— abevételi és kiadasi el6irdnyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozdasaban,

Vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgdltatdsnyujtas hogyan
viszonyul az elvardsokhoz mennyiségben és minGségben. Vizsgalni kell, hogy a
legjobb min&ségl feladatellatas, illetve szolgaltatdsnyujtds érdekében hogyan
lehet a legkevesebb targyi eszkdzt igénybe venni, a legkevesebb készletbeszerzési
kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt szolgaltatast igénybe venni.

—  alétszam-elGiranyzatok felhasznalasa tekintetében,

A létszam-elGirdnyzatok felhaszndlasa milyen hatdssal van a nydjtott
szolgaltatdsok mennyiségére, annak lehetséges igénybevételére, valamint a
|étszam felhaszndlasa hogyan hat a szolgdltatdst igénybevevékre.

Az intézménynek vizsgdlnia kell, hogy a min&ség javitasa, vagy legaldbb is szinten
tartdsa mellett, minél tobb feladatot hogyan tud a legkevesebb létszam, illetve
személyi juttatds elGirdnyzat igénybevételével ellatni.

(pl. lehet, hogy adott feladat tébb személlyel jobb mindségben, gyorsabban
torténik, ezért az igénybevétel nd, illetve a szolgadltatds megitélése is javul).

— avagyongazddalkodas soran,

A vagyongazddlkodas soran a hatékonysagi vizsgdlat arra terjed ki, hogy a
rendelkezésre all6 vagyon megfelel6en kihasznalt-e. A feladatellatdshoz nem
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sziikséges, illetve a nem megfelel6en hasznositott vagyon nem eredményezi a
koltségvetési szerv hatékony mikodését.

2.4. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitasanak mértéke, a tevékenység
szandékolt és tényleges hatdsa kozo6tti kapcesolat.

A pénziigyi és ellenbrzési feladatok ellatasa soran a koltségvetésin szerv vezet6jének
feladata, hogy a gazddlkodds soran vegye figyelembe az eredményesség elveit,
kdvetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell kiadasi el§irdanyzatok, a [étszam-elSiranyzat
felhasznaldsa, valamint a rendelkezésre all6 vagyonnal valé gazdalkodas soran.

Az eredményesség a koltségvetési szerv tevékenysége, nyujtott szolgaltatdsa
megvaldsitdsdnak mértéke, azaz a feladatellatds tervezett és tényleges teljesitése kozotti
kapcsolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a koltségvetési szerv mikddése, feladatellatdsa,
szolgdltatasnyujtasa eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

A koltségvetési szerv adott tevékenysége, feladatelldtdsa, szolgaltatdsnydjtdsa akkor
eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.
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V.
INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER
1. Informacios és kommunikacids rendszer

A koltségvetési szerv vezetGje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikodtetni, melyek
biztositjdk, hogy a meglévé informacidk a megfelel6 id6ben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informacids rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket gy kell mikodtetni, hogy
az hatékony, megbizhaté és pontos legyen, a beszamolasi szintek, hatarid6ék és mddok
vildagosan meg legyenek hatarozva.

A kommunikdcidés rendszer kialakitasa és miikodtetése soran figyelemmel kell lenni arra,
hogy:

— abban minden olyan adat és informacié megjelenjen, és keriiljon feldolgozasra,
amely alapvetéen sziikséges a szervezet irdnyitdsa és ellenérizhetésége
szempontjabdl;

- azinformdcid, és az azt aramoltaté kommunikacids csatorndk és eszk6zok egymast
kiegészit6 tényez6k, barmelyikben meglévé gyengeség vagy hidnyossag negativan
hat a masik min&ségére.

Az informacid és kommunikacid nélkllozhetetlen az 0Gsszes kontroll célok
megvaldsitasahoz.

1.1. Informdcio

Az informacidra a koltségvetési szerv minden szintjén sziikség van az eredményes kontroll
és a koltségvetési szerv céljainak elérése érdekében.

A vezetés képességét a megfelel6 dontések meghozataldra alapvetGen befolyasolja az
informdacié min&sége, amely magdban hordozza azt a kdvetelményt, hogy az informdacié
legyen:

— megfelel6 (azt az informacidt kapja, amire szlikség van);

— id6ben rendelkezésre allo (akkor biztositott, amikor sziikség van rd);
— aktualis (ez a legutolsé megszerezhetd informacio);

— pontos (korrekt, hibatlan); és

— elérhet6 (az érintett személyek konnyen hozzajuthatnak).

1.2. Kommunikacio
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A hatékony kommunikacid minden iranyban - hierarchikus rendszerben és a szervezeti
egységeknek, dolgozéknak egymas mellett is - informdcid aramoltatdst jelent a
szervezetben, annak minden részében és teljes strukturajaban.

Az egyik legkritikusabb kommunikacids csatorna a vezetés és az alkalmazottak kozotti
kommunikacid.

A vezetésnek naprakész informdacidval kell rendelkeznie a teljesitményekrél, fejlédésrél,
kockazatokrdl és a belsé kontroll m(ikodésérél, valamint mas vonatkozé eseményekrdl és
kérdésekrdl, melyet a dolgozdk biztositanak a vezetés szamara.

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

Hatékony kommunikacidra van sziikség a kiilsé partnerekkel is.
A kommunikacié kiinduldpontja az informdcié, amelynek ki kell elégitenie az egyes
csoportok, vagy személyek azon varakozasat, hogy az informaciéd tegye lehetévé

feladatkorik eredményes végrehajtdsat.

A belsé és kils6 kommunikacié révén megszerzett informacié alapjan a vezetésnek dontést
kell hoznia, és gondoskodnia kell azok hatdsanak nyomon kovetésérdl.
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V.
NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)
1. A monitoring rendszer

A koltségvetési szerv vezetdje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitdsanak nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbél, valamint az operativ
tevékenységektdl fliggetlentil m(ikodé belsé ellenérzésbdl all

A koltségvetési szerv koteles olyan monitoring rendszert miikoddtetni, mely lehetévé teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

A jogszabalyi el6irdas alapjan, az ellen6érzési nyomvonalhoz kapcsoldddan, minden
koltségvetési szervnek ki kell alakitania egy olyan monitoring rendszert, amelynek alapjan a
szervezet valamennyi tevékenységének minden szakasza értékelhetd, és megfeleld jelzést
ad a sziikséges intézkedések meghozatalara.

A monitoring rendszerrel szemben altaldnos kdvetelmény, hogy az legyen alkalmas:

- a bels6 kontrollok m(ikodésérél megfelels, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informaciok biztositasara,

- a kilonboz6 tevékenységi korok kapcsolddasi pontjain  el6irtak betartdsanak
figyelemmel kisérésére,

- a tevékenységekben meglév6 kockazatok jelentkezésének észlelésére, és
mérséklésiikre, megsziintetésiikre vonatkozo javaslatok megtételére,

— abelsé ellen6rzés ellendrzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

1.1. Szervezeti teljesitmény monitoringja

A belsé kontrollrendszerek életciklusuk alatti mikodését folyamatosan figyelemmel kell
kisérni ahhoz, hogy értékelni lehessen a rendszerek m(ikodését. A folyamatos monitoring
lényegében beéplil a szervezet normalis, ismétl6d6, mindennapi mUikodési
tevékenységeibe, magdban foglalva a vezetés rendszeres felligyelet-ellatd, ellenérzé
tevékenységét, valamint mas mdveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre
feladatkorik ellatdsa keretében. A monitoringnak biztositania kell, hogy az ellen&rzési
megallapitasokat és javaslatokat megfelel6en hasznositsdk, és azonnal tegyék meg azok
alapjan a szlikséges intézkedéseket.

A belsé kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kulon értékelések, vagy e
ketté kombinacidja révén valdsul meg, oly mddon, hogy:

- a folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az dsszes kontrollelemre, és
magukban foglaljak a szabalyellenes, etikatlan, gazdasdgtalan tevékenységek
megakadalyozasara létrehozott, de nem hatékony, és nem kell6en eredményes
bels6 kontrollrendszerrel szembeni fellépést,
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- a kiilon értékelések gyakorisdga és terjedelme elsésorban a kockdazatok
értékelésétdl, és a folyamatos monitoring eljarasok eredményességétdl fligg. A
belsd kontroll hidnyossagait a vezetés megfelel§ szintjére kell jelenteni, hogy ezaltal
biztositani lehessen, hogy a bels6 kontrolleljdarasok teljesitik a megcélzott
eredményeket, az el6zetesen meghatdrozott mddszerek és eljardsok alapjan,

- a specifikus kiilon értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének
kiértékelésére iranyulnak, és céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll, az el6re
meghatdrozott mddszerekkel és eljardsokkal, elérje a kivant eredményt.

A monitoring megvaldsulhat folyamatba épitett monitoring és kiilon (egyedi) vizsgalatok,
értékelések formajaban. A gyakorlatban a folyamatba épitett monitoring és az egyedi
értékelések megfelel6 kombindacidja teszi lehetévé, hogy a belsé kontrollrendszer
mUikodésérél elegend6 informacid alljon rendelkezésre.

1.1.1. Folyamatos monitoring

A folyamatos (folyamatba épitett) monitoring az operativ tevékenységek keretén beliil
mUkodtetett, folyamatos adatgy(ijtés és adatelemzés.

A vezetésnek folyamatosan latnia kell, hogy a teljesitmények a szandékaiknak megfelel6en,
vagy attoél eltér6é modon alakulnak.

A folyamatba épitett monitoring olyan rutintevékenységek 6sszessége, ahol
- afigyelemmel kisérés és az értékelés az operativ miikodésbe bedgyazott;
— gyakran valds idejl, de mindenképpen jellemzéje a hiba bekdvetkezte és az észlelés
kozott eltelt rovid id6;
— a monitoringot végz6 személy maga is részt vesz az adott munkafolyamatban, vagy
valamilyen felel6ssége all fenn azzal kapcsolatban;
- a munkafolyamatért felelGs vezets kapja az informacioét (elsédlegesen).

A folyamatba épitett monitoring eredményeképp a kontrollhidnyossagok azonositasa és
felszamolasa még akkor megtorténhet, miel6tt azok jelent6s kart okozndnak a szervezetnek.
Az azonnali jelzés ezért kulcsfontossagu, a felel6s személynek minden fontos eseményrdél
azonnali informdciét kell kapniuk.

A monitorozast el lehet végezni el6re kiadott, célirdnyos kérdéseket tartalmazé, dnértékelésre
alkalmas kérdGivek (6nellen6rzési kérdéslistak) kialakitasaval.

A szervezet tagjai akkor végzik megfelel6en tevékenységiiket, ha értik az dltaluk végzett
tevékenység elérendd céljat, és egyuttal birtokaban vannak a tevékenység lefolytatdsdhoz
sziikséges er6forrasoknak (mint pl. informacid, er6forrdsok, képességek stb.).

Az Onértékelések egyrészt valaszt adnak arra, hogy a vélaszaddk valdban értik-e a célokat,
masrészt jelzik, hogy azokkal képesek-e azonosulni, tevékenységiiket az elvart teljesitményhez
viszonyitva mérni, értékelni, tovabba aktivizdlhatjdk a résztvevb6ket sajat tapasztalataik
felhasznaldsaval, a nagyobb teljesitmény eléréséhez sziikséges javaslatok megfogalmazasara.
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Az 6nértékelések mellett azonban szlikség van a vezet8i monitoringra, ahol egyrészt ellenérzik
az Onértékelésekben kapott informacidk helytallosagat, masrészt a kozvetlen vezetdi
tapasztalatok alapjan mérik a beosztott alkalmazottak teljesitményét, annak pozitiv és negativ
hatdsait, és értékelésiikrél tajékoztatjak feletteseiket. Ezekkel a mddszerekkel elérhetd, hogy
minden szinten az ott relevans indikatorok alapjan keriiljon sor a teljesitmények értékelésére,
és a szikséges intézkedések megtételére, a j6 tapasztalatok, gyakorlat szélesebb korben valo
elterjesztésére.

1.1.2. Kiilén (egyedi) értékelések

A kilon értékelések formdjaban megvaldsuléd monitoring:
- az operativ m(ikodéstél fuggetlentl valdsul meg,
- periodikusan (évenként) ismétl6dé vagy Utemezett,
- az értékeld szervezetileg is elklloniil az operativ mikodéstél,
- az értékelés eredményének végsé6 cimzettje a jegyz6/intézményvezetd.

A kilon értékelés gyakran hasonlé formaban valdsul meg, mint a folyamatba épitett
monitoring, a két monitoring technika kozott azonban lényeges kilonbség van. A kilon
értékelés egyrészt kilsd, objektiv, az operativ mikodéstdl fliggetlen egység végzi, masrészt a
kilon értékelés targya a bels6 kontrollok miikodése mellett a folyamatba épitett monitoring
eredményességének vizsgalata is. Amennyiben a folyamatba épitett monitoring megbizhatdan
és jol miikodik, a kilon értékelés sordn felhasznalhatdk annak informacidi.

A kulon értékelések gyakorisaga és hatdkore elsGsorban a kockazatértékeléstdl és a folyamatos
monitoring tevékenységek hatasossagatdl fugg.

A kilon értékelések a bels6 kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére iranyulnak és
céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll az el6re meghatdrozott mdédszerekkel és eljarasokkal
elérje a kivant eredményeket.

A monitoring altal biztositani kell, hogy az ellenGrzési megallapitasok és ajanlasok megfelelGen
és azonnal végrehajtasra keriiljenek.

A kulon értékelések elvégzésének eldontéséhez a koltségvetési szervnek mérlegelnie kell mind
a kils6, mind a belsé eseményekbdl ered6 valtozasok jellegét és nagysagat, és a valtozasokkal
Osszefliggl kockazatokat; a kockazatokra vdlaszokat kialakité alkalmazottak hozzaértését és
tapasztaltsagat és a vonatkozé kontrollokat, valamint a folyamatos monitoring eredményeit.

A kontrollok kilon értékeléseit hasznos lehet kozvetlenil a kontrollok eredményességére
koncentralni egy meghatdrozott id&szakban. A kilon értékelések megvaldsithatdak
onértékelés formajaban, vagy a kontrollok kialakitasanak felilvizsgalata és kozvetlen
tesztelése révén. A kulon értékeléseket elvégezheti mas kilsé szolgdltato, illetve belsé ellenér
is.

A belsé kontroll monitoringjanak ki kell terjednie azokra az elvekre, és eljarasrendekre,

amelyek az ellen6rzések és mas vizsgdlatok megdllapitasai és ajanlasai haladéktalan
megoldasanak biztositasat szolgaljak.
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A vezetdk kotelesek

- haladéktalanul kiértékelni az ellenérzésekbdl és mas vizsgalatokbdl szarmazéd
megallapitasokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékel§ ellenérok, vagy masok
altal jelentett hianyossagokat és ajanlasokat;

- meghatarozni a megfelelS intézkedéseket az ellendrzésbél, vagy mas vizsgalatokbdl
eredd megdllapitdsok és ajanlasokra adandd valasz (probléma megoldas) tekintetében;

- meghatarozott id6kereteken belll teljes tajékoztatdst adni mindazokrél a
miveletekrél, intézkedésekrdl, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomasara hozott
Ugyeket.

A megoldds folyamata akkor kezdddik, amikor az ellenérzés, vagy mas vizsgalat eredményeit
jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejez6dik be, amikor a foganatositott intézkedések:
— kijavitottak az azonositott hidnyossagokat;
- fejl6dést eredményeztek, vagy
- azt mutatjdk, hogy a megallapitasok és ajanldsok nem indokolnak vezeti
intézkedéseket.

A monitoring folyamat a jogszabalyi elGirasoknak és a belsé szabdlyzatokban foglaltaknak
megfelel6en szébeli, vagy dokumentdlt maddon jelentéstétellel zarul. A jelentésnek
tartalmaznia kell az azonositott hidanyossagokat és a végsé kovetkeztetéseket a belsé
kontrollrendszer eredményességére és hatékonysagara vonatkozdan.

A folyamatba épitett monitoringgal szembeni elvdras altaldban az, hogy a felelés vezet6
naprakész informacidkkal rendelkezzen a szervezet miikodésérdl. A kdvetkeztetések levondsa
és a javaslattétel utan a szlikséges intézkedés megvaldsitdsanak nyomon kovetése szintén a
monitoring része.

1.2. A belsé ellenérzés szerepe a monitoringban

A belsé ellen6rzés 4dltal ellatott tevékenységek jelentls része a belsé kontrollrendszer
monitoringjahoz sorolhaték, hiszen a bels6 ellen6rzés egyik legfontosabb feladata a belsé
kontrollrendszer m(ikodésének vizsgalata, értékelése annak eredményessége és hatékonysaga
novelése érdekében.

A belsé ellendr kozvetlendl a jegyzd irdnyitasa ala tartozik, igy a szervezet barmely operativ —
akar monitoring — tevékenységet végz6 szervezeti egységétdl figgetlenil mdkodik.

A belsé ellenGrzés részt vesz a monitoring megvaldsitasaban egyedi értékelés formdjaban, de
nem valdsitia meg azt teljes korlen. A belsé ellenGrzés fdokuszaba a szervezet
kockdzatkezelése, célirdnyos  m(ikodésének  gazdasdgossaga, hatékonysaga  és
eredményessége, valamint a pénzlgyi jelentések tartalmat, megbizhatdsagat szolgald
kontrolltevékenységek vizsgdlata kerdil.
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VL.

ZARO RENDELKEZES

BELSO KONTROLLRENDSZERE

2022........... napjatél Iép hatalyba.

A Bels6 kontrollrendszert jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas
soran maédositani kell. Jelen szabalyzat hatdlyba lépésével hatalyat veszti a 2018. julius 1-
t6l kiadott Belsd kontrollrendszer szabalyzata.

Veresegyhdz, 2022. .........
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1. sz. melléklet

Veresegyhdaz Varos Onkormanyzata
Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal
Veresegyhazi Kistérség Onkormanyzatainak Tarsuldsa Esély
SzocialisAlapellatasi Kézpont

MUKODESI FOLYAMATAINAK ELLENORZESI NYOMVONALA
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PENZUGYI OSZTALY MUKODESI FOLYAMATAI

A koltségvetés tervezésének ellendrzési nyomvonala

Jogszabdlyi Elkészitett Kotelezettség | Pénziigyi Konywvezetésh
Feladat megnevezése hattér El6készitd, koordinald FelelGs Hatarid6 EllenGrzés P ., en
dokumentum vallalas teljesités . ,
megjelenés
Intézményi bevételek | 368/2011. ElGkészit6: pénziigyi Koltségvetési FelelGs: Targyév nincs nincs nincs nincs
és kiadasok tervezése | (XII.31.) Korm. r. | Ugyintéz6 javaslat jegyz6, gazdasagi | nov. 30.
Ugyrend Koordinald: Gazdasagi elkészitése vezetd, a kévetkezé
vezetd, jegyzd intézmény vezetd, | évre
tarsulds elnoke
Onkormanyzatok 368/2011. ElGkészit6: pénziigyi Koltségvetési FelelGs: gazdasagi nincs nincs nincs nincs
elkészitik a (X11.31.) Korm. r. | Ggyintézd, rendelet vezetd, jegyzd
koltségvetésiik Ugyrend Koordinald: Gazdasagi tervezet
rendelet tervezetét vezetd, jegyzl elkészitése
A képvisel6- 368/2011. El6készits: pénzigyi, Koltségvetési Felel8s: jegyz6 nincs nincs nincs nincs
testilet, kozgydilés (X11.31.) Korm. r. | (pénzigyi, GUgyrendi) rendelet
jévdhagyja a Ugyrend bizottsag elkészitése
koltségvetési Koordinalo:
rendeletet jegyz6
Az intézmények, 368/2011. Végrehajté: pénziigyi Elemi FelelGs: gazdasagi | Targyév nincs Gazdalkodasi | nincs Az eredeti
o6nkormanyzatok (X1.31.) Korm. r. | Ggyintézé koltségvetés vezetd februar 28. szabalyzat elGiranyzatokat
elkészitik végleges Ugyrend Koordinalo: elkészitése jegyz6 szerint a fékonyvi
koltségvetésiiket gazdasagi vezetd, jegyz6 intézményvezetd, konyvelésben
tarsulds elndke konyvelni kell.
368/2011. Végrehajtd: pénziigyi havi FelelGs: gazdasagi Az
elGiranyzatok (X11.31.) Korm. lgyintézé pénzforgalmi vezet6 elGiranyzatokat
felhaszndaldsanak rendelet Koordinalé: jelentés a fékonyvi
figyelése gazdasagi vezetd, jegyzl konyvelésben
konyvelni kell.
ElGiranyzat 368/2011. Végrehajtd: pénziigyi Kérelem az Felel6s: gazdasagi |szlkség nincs nincs Az elGiranyzat
modositas (X11.31.) Korm. r. | Ggyintézd elGiranyzat vezetd szerint modositast a
kezdeményezése SZMSZ Koordinalo: maodositasrol jegyz6 fékonyvi
az irdnyité szervnél Ugyrend gazdasagi vezetd, jegyz6 i konyvelésben
konyvelni kell.
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Feladat’ Jogs’zal;talyl El6készits, koordinalé Elkészitett Felelds Hatarids Ellendrzés Kote!ezeftseg Pefmfgyl Konyvv?zetefben
megnevezése hattér dokumentum vallalas teljesités megjelenés
Allomany- Szamlarend ElGkészits: pénzigyi SzerzGdés, Felel6s: gazdasagi | Folyamatos | Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Pénzfor- | Sziikség szerint,
névekedés Szamviteli Ggyintézé Szamla, vezet6 szabalyzat szabalyzat galmi de legalabb
(vésarlas, politika, Koordinald: Gazdasagi | Bevételezési Kotelezettség- szerint szerint szamla negyedévenként
atadas, felGjitas, | Ertékelési sza- vezet§ bizonylat, vallalo: vagy Osszesit6 feladas
stb.) bélyzat4/2013. Végrehajtd: pénziigyi | Nyilvantarto Gazdalkodasi pénztar a fékonyvi
(1.11.) Korm.r. tgyintézé karton szabalyzat szerint konyvelés felé
Szadmlarend El6készit6: pénzigyi Osszesité FelelSs: gazdasagi | Ertékveszté | Gazdédlkodasi | Gazdalkodasi | nincs Sziikség szerint,
Allomany Szamviteli Ggyintézé feladasok, vezet6 s negyed- | szabalyzat szabalyzat de legalabb
csokkenés politika Koordinald: Gazdasagi | kiilonféle Kotelezettség- évet kovet§ | szerint szerint negyedévenként,
(értékvesztés, Ertékelési vezetd jegyz6konyvek | vallalo: 15. Osszesit6 feladas
selejt, hiany, szabalyzat Végrehajté: pénziigyi Gazdalkodasi Egyéb: évet a f6konyvi
stb.) 4/2013.(1.11.) tgyintézé szabalyzat szerint | kov. januar konyvelés felé
Korm.r. 31
Szdmlarend El6készit6: pénzigyi Készlet- Gazddlkodasi | Gazdalkodasi | Pénzfor- [ Az analitikus
Készletek, Szamviteli tgyintézé csokkenési Koordinalasért Folyamatos | szabalyzat szabadlyzat galmi nyilvantartasbol
értékesitése politika Koordinald: Gazdasagi | bizonylat és Felel6s: gazdasagi szerint szerint szamla ki kell vezetni.
Ertékelési vezetd szamla vezetd vagy A fékonyvi
szabalyzat Végrehajtd: pénzigyi | kiallitasa Végrehajtasért pénztar konyvelésben
4/2013.(1.11.) Ggyintézé felel8s: pénzigyi a bevételt
Korm.r. tgyintézé kdnyvelni kell.
Szamlarend El6készits: Kiadasi pb. Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Pénzfor- | Az analitikus
Ertékpapirok Szamviteli pénzigyi Ugyintézé kidllitasa az Felel8s: gazdasagi | Folyamatos | szabdlyzat szabalyzat galmi nyilvantartasbdl
értékesitése politika Koordinald: Gazdasagi | értékpapir vezetd szerint szerint szamla ki kell vezetni.
Ertékelési vezetd kivezetésérdl vagy A pénzigyi
szabalyzat Végrehajté: pénziigyi pénztar konyvelésben
4/2013.(1.11.) tgyintézé a bevételt
Korm. r. konyvelni ell.
Szamlarend El6készits: Gazdalkodasi | Gazdalkodasi | Pénzfor- | Az analitikus
Koévetelések Szamviteli pénzilgyi Ugyintézé szamla vagy Felel6s: pénziigyi | Folyamatos | szabdlyzat szabalyzat galmi nyilvantartasban
addsok, vevék politika Koordinalé: Gazdasagi | nyugta lgyintézé szerint szerint szamla konyvelni kell.
nyilvantartasba | Ertékelési vezetd kiallitasa vagy
vétele szabdlyzat Végrehajtd: pénzigyi pénztar

4/2013.(1.11.)
Korm.r.

tgyintézd
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Szdmlarend El6készits: Osszesité Felel8s: Negyedévet | Ellendrzés: Gazdalkodasi | nincs A pénzigyi
Addsok, vev6k | Szamviteli pénzigyi ugyintéz8 feladas, jegyzék | pénziigyi / évet gazdasagi szabalyzat kdnyvelésben az
Allomany- politika Koordindlé: Gazdasagi | elkészitése tgyintézé kovets 15. | vezetd szerint allomany-
valtozasa Ertékelési vezetd nap valtozast
szabalyzat Végrehajté: pénziigyi konyvelni kell
4/2013.(1.11.) tgyintézé
Korm.r.
Befektetett eszkdz6k ellendrzési nyomvonala
Feladat, Jogs’zatfalyl El6készits, koordinglé Elkészitett Felelés Hatérids Ellendrzés Kotel/ezeFtseg PEI.’IZLfgIVI Konyvvgzete:sben
megnevezése hattér dokumentum vallalas teljesités megjelenés
Allomany- Szamlarend ElGkészits: SzerzGdés, Koordinalasért Folyamatos | Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- | negyedévenként
novekedés (vasarlas, | Szamviteli pénzigyi Ugyintézé Szamla, felel6s: gazdasagi szabalyzat szabalyzat galmi Osszesit6 feladas a
atadas, felujitas, politika Koordinald: Gazdasagi Bevételezési vezetd szerint szerint szamla fékonyvi konyvelés
stb.) Ertékelési vezetd bizonylat, Végrehajtasért vagy felé
szabalyzat Végrehajto: Nyilvantarto felel8s: pénziigyi pénztar
4/2013.(1.11.) | pénzugyi Ggyintézd karton lgyintézé
Korm. r.
Szamlarend ElGkészits: Osszesit6 FelelGs: Ecs: Gazdalkodasi Gazdalkodasi nincs negyedévenként,
Allomény csokkenés | Szamviteli pénzlgyi tgyintézé feladasok, gazdasagi vezet6 | negyed- szabalyzat szabalyzat illetve sziikség
(értékcsokkenés, politika Koordinald: Gazdasagi kilonféle Kotelezettség- évet kovetd | szerint szerint szerint dsszesitd
értékvesztés, Ertékelési vezet6 jegyz6konyvek | vallalé: 15. nap feladds a f6konyvi
selejt, hidny, stb.) szabalyzat Végrehajté: pénzigyi Gazdalkodasi Egyéb: évet kényvelés felé
4/2013.(1.11.) | tgyintézé szabdlyzat kovets
Korm.r. szerint januar 31
Szamlarend ElGkészits: Alloméany- Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- [ Konyvvezetésben
Befektetett eszk6zok | Szamuviteli pénzlgyi tgyintézé csokkenési FelelGs: Folyamatos | szabalyzat szabalyzat galmi a bevétel
értékesitése politika Koordinald: Gazdasagi bizonylat és gazdasagi vezetd szerint szerint szamla megjelenik.
Ertékelési vezetd szamla vagy
szabalyzat Végrehajté: pénziigyi kiallitasa pénztar
4/2013.(1.11.) | Ugyintéz6
Korm. r.
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Készletek, kdvetelések, értékpapirok ellenérzési nyomvonala

Feladat Jogszabélyi | El6készits, koordinale |  Clceszitett Felelds Hatérids | Ellensrzes | KOtelezettség | Pénziigyi | Konywvezetésben
megnevezése hattér dokumentum vallalas teljesités megjelenés
Kilonféle kapott Szamlarend ElGkészits: SzerzGdések Felel6s: jegyz6, |Folyamatos | Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- [ Az analitikus
kolcsonok, Szamviteli pénzigyi Ugyintézé elkészitése gazdasagi szabalyzat szabalyzat galmi nyilvantartasban
tdmogatdsok politika Koordinald: Gazdasagi vezet6, szerint szerint szamla és f6konyvi
Ertékelési vezetd Kotelezettség- vagy konyvelésben
szabalyzat Végrehajté: pénziigyi vallalé: pénztar konyvelni kell.
4/2013.(1.11.) | Ugyintéz6 Gazdalkodasi
Korm.r.. szabalyzat
Szerz6dés szerint
2 lvi <o . , . ... | Kbnyvvezetés
Feladat Jogszabalyi | 4\ 4czits, koordinale | EIkeszitett Felelds Hatérids | Ellensrzés | Kotclezettség | Penziigyi ben
megnevezése hattér dokumentum vallalas teljesités . ;
megjelenés
Pénztari be és Pénzkezelési ElGkészitG: pénztaros | Bevételi és kiadasi FelelGs: Folyama- Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénztar Naponta, vagy
kifizetések szabadlyzat Koordinald: gazdasagi | pénztar-bizonylat, pénztaros tos szabalyzat szabalyzat id6szakonként
elszamolasa Szamlarend vezetd utalvanyrendelet Kotelezettség- szerint szerint a f6kdnyvben
4/2013.(1.11.) | Végrehajto: pénztaros | kidllitasa vallalé: a pénztarzaras
Korm.r. Gazdalkodasi alapjan
szabalyzat konyvelni kell
szerint
Pénzforgalmi Szamlarend, ElGkészit6: pénzigyi Utalvany-rendelet Felel6s: pénziigyi | Folyama- Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- [ Napontaa
szamlaszamlara Gazdalkodasi tgyintézé kiallitasa lgyintézé tos szabalyzat szabalyzat galmi szamlakivonat
befolyt bevételek és | szabalyzat Koordinald: Gazdasagi szerint szerint szamla alapjan a
teljesitett kiadasok [4/2013.(1.11.) [vezetd bevételeket és
Korm.r. Végrehajtd: pénziigyi kiadasokat
lgyintézé konyvelni kell
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Pénziigyi elszamolasok ellenérzési nyomvonala

Kotelezettségek, szallitok ellen6rzési nyomvonala

Feladat logszabalyi | o\ ot koordinale | | Cleszitett Felelds Hatarids | Ellendrzés | KOtelezettség | Pénziigyi | Konywvezetéshen
megnevezése hattér dokumentum vallalas teljesités megjelenés
El6készits: pénzigyi Utalvany- Felel8s: pénziigyi Gazddlkodasi | Gazdalkodasi nincs Az analitikus
Szallitok Szamlarend lgyintézé rendelet lgyintézé Folyama- | szabalyzat szabalyzat nyilvantartasban a
nyilvantartasba 4/2013.(1.11.) | Koordinalé: Gazdasagi kiallitasa Kotelezettség- tos szerint szerint kotelezettségnove
vétele Korm. r. vezetd vallalé: kedést
Végrehajtd: szamviteli Gazdalkodasi konyvelni kell
dolgozé szabalyzat szerint
Feladat Jogszabdlyi | o\ it6, koordinale | | Ceszitett Felelds Hatarids | Ellendrzés | KOtelezettség | Pénziigyi | Konywvezetéshen
megnevezése hattér dokumentum vallalas teljesités megjelenés
El6készit6: Osszesits Felel8s: Folyamatos | Ellen&rzés: Gazddlkodasi nincs A pénzigyi
Szallitok Szamlarend pénzigyi Ugyintézé feladas, Pénzigyi gazdasagi szabalyzat konyvelésben az
dllomény-valtozasa |4/2013.(1.11.) | Koordinald: Gazdasagi | jegyzék tgyintézdék vezet6 szerint allomany
Korm.r. vezetd elkészitése Kotelezettség- valtozast
Végrehajté: pénziigyi vallalé Gazdalk. konyvelni kell
lgyintézé szabalyzat sz.
Munkavallalokkal Szamlarend El6készits: Hatarozat, Koordinalé: Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- A munkavallaldk-
kapcsolatos SZMSZ Személyzeti dolgozd jegyz6konyv Gazdasagi vezetd szabalyzat szabalyzat galmi kal
kotelezettségek Kollektiv Koordinald: Jegyz6 elkészitése Felel6s: gazdasagi | Szlikség szerint szerint szamla kapcsolatos
(novekedés, szerz6dés Végrehajtd: Személyzeti vezet6, szerint vagy kotelezettség-
csokkenés) 4/2013.(1.11.) |dolgozd Kotelezettség- pénztar valtozasokat
Korm. r. vallalo

Gazdalkodasi
szabalyzat szerint

a KIR 3 Munkaligyi
és

Bérszamfejtd
programban
rogziteni
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A személyi KIR3 Munkatigyi és
juttatasokra, SZMSZ, TB, El6készito: Bérszamfejtés | Felel8s: gazdasagi Gazddalkodasi | Gazdalkodasi Pénzfor- bérszamfejté
munkaaddkat jogszabadlyok pénziigyi Ugyintéz§ feladasai vezetd, Sziikség szabdlyzat szabdlyzat galmi rendszerben
terhel§ Koordinald: Gazdasagi Kotelezettség- szerint szerint szerint szamla rogziteni
jarulékokra vezet6 vallalo vagy kell a személyi
vonatkozd Végrehajtd: pénziigyi Gazdalkodasi pénztar juttatasokra,
koltségszamitasokh lgyintézé szabalyzat szerint munkaadodkat
oz terhel6
szlikséges jarulékokra
kiegészitd vonatkozé
adatok adatokat
Kalonféle Szamlarend, ElGkészits: Kilonféle Felel6s: gazdasagi | Folyama- Gazdalkodasi | Gazdalkodasi Pénzfor- Az analitikus
kolcsonok, Szerz6dés pénzigyi Ugyintézé szerz6dések vezet6, tos szabalyzat szabalyzat galmi nyilvantartasban
tdmogatdasok 4/2013.(1.11.) | Koordinalé: Gazdasagi elkészitése Kotelezettség- szerint szerint szamla és pénzigyi
Korm.r. vezet6 vallalé vagy konyvelésben
Végrehajté: pénziigyi Gazdalkodasi pénztar konyvelni kell.

lgyintézé

szabalyzat szerint
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Koltségvetési kiadasok ellendrzési nyomvonala

Személyi juttatasok

Feladatl Jogslzab’alyl El6készits, koordinalé Elkészitett Felelds Hatarids Ellendrzés Kote!ezeftseg Perm{gyl Konyvv?zete:sben
megnevezése hattér dokumentum vallalas teljesités megjelenés
Foglalkoztatottak Szamlarend ElGkészits: pénzigyi Utalvany- Felel6s: pénzigyi | Folyama- Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- | A kiadasokat a
személyi 4/2013.(1.11.) ugyintézé rendelet ugyintézé tos szabdlyzat szabdlyzat galmi fékonyvi
juttatasainak Korm.r. Koordindld: Gazdasagi kidllitasa, Kotelezettségvalla szerint szerint szamla kdnyvelésben
elszamoldsa vezet§ bértablé 16 Gazdalkodasi vagy kdnyvelni kell.
Végrehajté: pl. Ugyint. | elkészitése, szabadlyzat szerint pénztar
Kilsé személyi Szamlarend ElGkészits: pénzigyi Utalvany- Felel6s: pénzigyi | Folyama- Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- | A kiadasokat a
juttatasok 4/2013.(1.11.) Ggyintézd rendelet Ugyintézd tos szabalyzat szabalyzat galmi fékonyvi
elszamolasa Korm.r. Koordinald: Gazdasagi kiallitasa, Kotelezettségvalla szerint szerint szamla konyvelésben
vezetd bértablé 16 Gazdalkodasi vagy konyvelni kell.
Végrehajté: pénzigyi elkészitése, szabadlyzat szerint pénztar
tgyintézé
Munkaadét terhel6 | Szamlarend El6készits: pénzigyi Osszesit6 FelelGs: pénzigyi | Targyhod- Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- | A kiadasokat a
jarulékok és 4/2013.(1.11.) tgyintézé feladds az tgyintézé napot szabalyzat szabalyzat galmi fékonyvi
szocialis Korm. r. Koordinald: Gazdasagi analitikus Kotelezettség- kovetd 12- | szerint szerint szamla kdnyvelésben
hozzdjarulasi add SZJA tv. vezet6 nyilvantartas vallalé ig kdnyvelni kell.
elszamoldasa TB. jogszab. Végrehajtd: pénziigyi alapjan Gazdalkodasi
Ggyintéz6 szabalyzat szerint
Dologi kiadasok
Feladat’ Jogslz ablalyl El6készit6, koordinalé Elkészitett Felel6s Hataridé Ellen6rzés Kote!ezeftseg Pef'nzu’gyl Konyvv?zetels ben
megnevezése hattér dokumentum vallalas teljesités megjelenés
Anyag, készlet Szamlarend ElGkészitG: pénzigyi Utalvany- Felel6s: pénzigyi | Folyama- Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- | A kiadasokat a
beszerzés Szamviteli tgyintézé rendelet, tgyintézd tos szabalyzat szabalyzat galmi fékonyvi
koltségkénti politika Koordinald: Gazdasagi Kiadasi Kotelezettség- szerint szerint szamla konyvelésben
elszdmoldsa 4/2013.(1.11.) vezetd pénztar- vallalé vagy kdnyvelni kell.
Korm.r. Végrehajté: pénziigyi bizonylat vagy | Gazdalkodasi pénztar

tgyintézé

banki atutalas

szabalyzat szerint

51




Feladat logszabalyi | o\ <ot koordinale | | keszitett Felelds Hatarids | Ellendrzés | otelezettség | Pénzigyi | KGnyvvezetésben
megnevezése hattér dokumentum vallalas teljesités megjelenés
Kommunikacids Szamlarend El6készits: pénzigyi Utalvany- Felel6s: pénzigyi | Folyama- Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- | A kiadasokat a
szolgdltatasok 4/2013.(1.11.) ugyintézd rendelet, ugyintézé tos szabdlyzat szabdlyzat galmi fékonyvi
elszamolasa Korm.r. Koordindld: Gazdasagi Kiadasi Kotelezettség- szerint szerint szamla kdnyvelésben
vezetd pénztar- vallalé vagy konyvelni kell.
Végrehajté: pénziigyi bizonylat vagy | Gazdalkodasi pénztar
Ugyintézé banki atutalas | szabalyzat szerint
Szolgaltatasi Szamlarend ElGkészits: pénzigyi Utalvany- Felel6s: pénzigyi | Folyama- Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- | A kiadasokat a
kiadasok 4/2013.(1.11.) tgyintézé rendelet, Ugyintézé tos szabalyzat szabalyzat galmi fékonyvi
elszdmoldsa Korm.r. Koordinald: Gazdasagi Kiadasi Kotelezettség- szerint szerint szamla konyvelésben
vezet§ pénztar- véllalo vagy kdnyvelni kell.
Végrehajté: pénzigyi bizonylat vagy | Gazdalkodasi pénztar
tgyintézé banki atutalas | szabalyzat szerint
Kiktldetések, Szamlarend ElGkészits: pénzigyi Utalvany- Felel6s: pénzigyi | Folyama- Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- A kiadasokat a
reklam és 4/2013.(1.11.) Ugyintézé rendelet, Ugyintézé tos szabalyzat szabalyzat galmi fékonyvi
propaganda Korm.r., Koordinald: Gazdasagi Kiadasi Kotelezettség- szerint szerint szamla koényvelésben
kiadasok kihirdetési vezet6 pénztar- vallalé vagy kényvelni kell.
elszdmoldsa szabdlyzat Végrehajté: pénzigyi bizonylat vagy | Gazdalkodasi pénztar
tgyintézé banki atutalds | szabalyzat szerint
Kuldnféle Szdmlarend El6készits: pénzigyi Utalvdny- Felel8s: pénzigyi |Folyama- | Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- A kiaddsokat a
befizetések és 4/2013.(1.11.) tgyintézé rendelet, tgyintézé tos szabalyzat szabalyzat galmi fékonyvi
egyéb dologi Korm.r. Koordinald: Gazdasagi Kiadasi Kotelezettség- szerint szerint szamla koényvelésben
kiadasok vezetd pénztar- vallalé vagy kényvelni kell.
elszamolasa Végrehajté: pénziigyi bizonylat vagy | Gazdalkodasi pénztar
tgyintézé banki atutalas | szabalyzat szerint
MUikodési célq, Szamlarend ElGkészits: pénzigyi AFA analitika Felel6s: pénzigyi | Folyama- EllenGrzés: Gazdalkodasi Pénzfor- A kiadasokat a
el6zetesen 4/2013.(1.11.) tgyintézé tgyintézé tos gazdasagi szabalyzat galmi fékonyvi
felszdmitott Korm.r. Koordindld: Gazdasagi vezetd szerint szamla kényvelésben
altalanos forgalmi | AFA tv. vezet§ vagy kényvelni kell.
ado kiadasok Végrehajté: pénziigyi pénztar
elszamolasa tgyintézd
Egyéb folyd Szamlarend ElGkészits: pénzigyi Utalvany- Felel6s: pénzigyi | Folyama- Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- A kiadasokat a
kiadasok 4/2013.(1.11.) tgyintézé rendelet, tgyintézé tos szabalyzat szabalyzat galmi fékonyvi
elszamolasa Korm.r. Koordinald: Gazdasagi Kiadasi Kotelezettség- szerint szerint szamla koényvelésben
vezet6 pénztar- vallalé vagy kényvelni kell.
Végrehajté: pénziigyi bizonylat vagy | Gazdalkodasi pénztar

tgyintézé

banki atutalas

szabalyzat szerint
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Elldtottak pénzbeli | Szamlarend El6készits: pénzigyi Utalvany- Felel6s: pénzigyi | Folyama- Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- A kiadasokat a
8 juttatdsainak Pénzkezelési tgyintézé rendelet, tgyintézé tos szabalyzat szabalyzat galmi fékonyvi
elszamolasa szabalyzat Koordindlé: Gazdasagi Kiadasi Kotelezettség- szerint szerint szamla kényvelésben
4/2013.(1.11.) vezetd pénztar- vallalé Gazdal- vagy konyvelni kell.
Korm.r. Végrehaijtoé: pi. bizonylat vagy | kodasi szab. pénztar
tgyintézé banki atutalas | szerint
Feladat’ Jogslzab’alyl El6készits, koordinalé Elkészitett Felelds Hatarids Ellendrzés Kote!ezeftseg Pe?zu’gyl Konyvv?zetefben
megnevezése hattér dokumentum vallalas teljesités megjelenés
Szamlarend ElGkészits: pénzigyi Utalvany- Felel6s: pénzigyi | Folyama- Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- A kiadasokat a
Egyéb m(ikodési Pénzkezelési tgyintézé rendelet, Ugyintézé tos szabalyzat szabalyzat galmi fékonyvi
célu kiadasok szabdlyzat Koordinald: Gazdasagi Kiadasi Kotelezettség- szerint szerint szamla konyvelésben
9 elszamolasa 4/2013.(1.11.) |vezetd pénztar- véllalo vagy kényvelni kell.
Korm.r. Végrehajtd: pénziigyi bizonylat vagy | Gazdalkodasi pénztar
Ugyintézd banki atutalas | szabalyzat szerint
Szamlarend ElGkészitG: pénzigyi Utalvany- Felel6s: pénzigyi | Folyama- Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- A kiadasokat a
Egyéb felhalmozasi | Pénzkezelési Ggyintézé rendelet, Ugyintézé tos szabalyzat szabalyzat galmi fékonyvi
célu kiadasok szabdlyzat Koordinald: Gazdasagi Kiadasi Kotelezettség- szerint szerint szamla koényvelésben
10 [elszdmolasa 4/2013.(1.11.) | vezetd pénztar- véllalo vagy kényvelni kell.
Korm.r. Végrehajté: pénziigyi bizonylat vagy | Gazdalkodasi pénztar
Ggyintézd banki atutalas | szabalyzat szerint
Szamlarend ElGkészits: pénzigyi Utalvany- Felel6s: pénzigyi | Folyama- Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- A kiadasokat a
Finanszirozasi Pénzkezelési tgyintézé rendelet, lgyintézd tos szabalyzat szabalyzat galmi fékonyvi
kiadasok szabadlyzat Koordinald: Gazdasagi Kiadasi Kotelezettség- szerint szerint szamla koényvelésben
11 |elszamolasa 4/2013.(1.11.) vezet6 pénztar- vallalé vagy koényvelni kell.
Korm.r. Végrehajté: pénzigyi bizonylat vagy | Gazdalkodasi pénztar

tgyintézé

banki atutalas

szabadlyzat szerint
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Koltségvetési bevételek ellendrzési nyomvonala

Intézményi miikodési bevételek

Feladat megnevezése Jogs’z atfalyl ElGkészit6, koordinalo Elkészitett Felel6s Hatarid6 Ellendrzés Kote!ezeftseg Pepzqul Konyvv.ezete’sben
hattér dokumentum vallalas teljesités megjelenés
Mkodési célu Szamlarend, ElGkészits: pénzigyi Normativa FelelGs: pénzigyi | Folyama- Gazdalkodas Gazdalkodasi | Pénzfor- A bevételeket a
tdmogatasok 4/2013.(1.11.) | tgyintéz6 igénylése, lgyintézé tos szabalyzat szabalyzat galmi fékonyvi
allamhaztartason Korm.r. Koordinald: Gazdasagi | elszamolas a Kotelezettség- szerint szerint szamla konyvelésben
belllrél vezet§ Kincstar felé véllalo vagy kdnyvelni kell.
Végrehajté: pénziigyi Gazdalkodasi pénztar
tgyintézé szabadlyzat
szerint
Feladat megnevezése Jogs’z al:falyl ElGkészit6, koordinalo Elkészitett Felel6s Hataridé Ellendrzés Kote!ezeftseg PEI"\ZL!gIVI Konyvv?zete?ben
hattér dokumentum vallalas teljesités megjelenés
Felhalmozasi célu Szamlarend, ElGkészits: pénzigyi Tamogatai Felel6s: pénzigyi | Folyamatos | Gazdalkodas Gazdalkodasi | Pénzfor- A bevételeket a
tdmogatdsok 4/2013.(1.11.) | tgyintézé okirat, tgyintézé szabalyzat szabalyzat galmi fékonyvi
allamhaztartason Korm.r. Koordinald: Gazdasagi | szerz&dés Kotelezettség- szerint szerint szamla konyvelésben
belilrél vezet§ véllalé vagy kdnyvelni kell.
Végrehajté: pénziigyi Gazdalkodasi pénztar
tgyintézé szabalyzat
szerint
Kézhatalmi bevételek | Szamlarend, ElGkészitG: pénzigyi Felel6s: pénzigyi | Folyamatos | Gazdalkodas Gazdalkodasi | Pénzfor- A bevételeket a
elszamolasa 4/2013.(1.11.) | tgyintéz6 lgyintézd szabalyzat szabalyzat galmi fékonyvi
Korm.r. Koordinald: Gazdasagi Kotelezettség- szerint szerint szamla konyvelésben
vezet6 vallalé vagy kdnyvelni kell.
Végrehajté: pénziigyi Gazdalkodasi pénztar

tgyintézé

szabadlyzat
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Alaptevékenység, Szamlarend, El6készit6: pénzigyi Szamla, nyugta, | Felel8s: pénziigyi | Folyamatos | Gazdalkodds Gazddlkodasi | Pénzfor- A bevételeket a
vallalkozasi 4/2013.(1.11.) | dgyintézd bevételi ugyintézé szabalyzat szabdlyzat galmi fékonyvi
tevékenység bevétele | Korm.r. Koordindld: Gazdasagi pénztar- Kotelezettség- szerint szerint szamla kdnyvelésben
vezet§ bizonylat vallalo vagy kényvelni kell.
Végrehajté: pénziigyi kiallitasa Gazdalkodasi pénztar
Ugyintézé szabalyzat
szerint
A bevételhez Szamlarend ElGkészits: pénzigyi Szamla, nyugta, | FelelGs: pénziigyi | Folyamatos | Gazdalkodasi Gazdalkodasi | Pénzfor- A bevételeket a
kapcsolédé altalanos | 4/2013.(1.11.) | Ugyintéz6 bevételi Ggyintézé szabalyzat szabalyzat galmi fékonyvi
forgalmi ado Korm. r. Koordinald: Gazdasagi pénztar- Kotelezettség- szerint szerint szamla konyvelésben
elszamoldsa AFA tv. vezet§ bizonylat véllalo vagy kényvelni kell.
Végrehajtd: pénziigyi kidllitasa Gazdalkodasi pénztar
Ugyintézé szabalyzat
szerint
Felhalmozasi bevételek
o L . N , . . . | Kbnyvvezetésbe
Feladat Jogszabalyi L1k ez C ara Elkészitett " ey v . Kotelezettség | Pénziigyi
, L, El6készit6, koordinalo Felel6s Hataridé Ellenérzés oy ye .. n
megnevezése hattér dokumentum vallalas teljesités . .
megjelenés
Immateridlis javak. | Szamlarend ElGkészit6: pénzigyi Szamla, nyugta, | Felel6s: pénziigyi | Folyamatos | Gazdalkodasi Gazdalkodasi | Pénzfor- A bevételeket a
targyi eszk6zok 4/2013.(1.11.) | Ggyintéz6 bevételi lgyintézé szabalyzat szabalyzat galmi fékonyvi
értékesitése Korm.r. Koordinald: Gazdasagi pénztar- Kotelezettség- szerint szerint szamla konyvelésben
vezet6 bizonylat vallalé nincs vagy konyvelni kell.
Végrehajtd: pénzigyi kiallitasa pénztar
lgyintézé
A bevételhez Szamlarend ElGkészit6: pénziigyi Szamla, nyugta, | Felel6s: pénziigyi | Folyamatos | Gazdalkodasi Gazdalkodasi | Pénzfor- A bevételeket a
kapcsolédé 4/2013.(1.11.) | lgyintézé bevételi lgyintézé szabalyzat szabadlyzat galmi fékonyvi
altalanos forgalmi Korm.r. Koordinald: Gazdasagi pénztar- Kotelezettség- szerint szerint szamla konyvelésben
adé elszamolasa AFA tv. vezet§ bizonylat vallalé nincs vagy konyvelni kell.
Végrehajtd: pénziigyi kiallitasa pénztar
lgyintézé
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Miikodési célu atvett pénzeszkozok

s ‘s " . . .. . | Konyvvezetésbe
Feladat Jogszabalyi 2t 2 ez s s Elkészitett Y f . Kotelezettség Pénziigyi v
p e, El6készit6, koordinalo Felel6s Hataridé Ellendrzés P . s n
megnevezése hattér dokumentum vallalas teljesités . .
megjelenés
Garancia, Szamlarend El6készits: pénzigyi Garancia, Felel8s: pénziigyi | Folyamatos | Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- | A kapott
kezességvallalas-bol |4/2013.(1.11.) | lgyintéz6 kezesség- lgyintézé szabalyzat szabalyzatk galmi megtérilést a
szarmazd meg- Korm.r. Koordinald: Gazdasagi | vallalas Kotelezettség- szerint szerint szamla fékonyvi
térilések vezetd dokumentuma | vallalé nincs konyvelésben
Végrehajtd: Pénziigyi konyvelni kell.
lgyintézé
MUkodési célu Szamlarend ElGkészit6: pénziigyi Tamogatasi Felel6s: pénziigyi | Folyamatos | Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- | A kapott
visszatéritendé 4/2013.(1.11.) | lgyintézé szerz6dés, lgyintézé szabalyzat szabalyzat galmi megtérilést a
tamogatdsok, Korm. r. Koordindld: Gazdasagi | kdlcson Kotelezettség- szerint szerint szamla fékonyvi
kolcsonok Szerz6dés vezetd szerz6dés vallalé konyvelésben
visszatérilése Végrehajtd: Pénziigyi Gazdalkodasi konyvelni kell.
lgyintézé szabalyzat
szerint
P . " , . .. . | Kbnyvvezetésbe
Feladat Jogszabalyi L1 5 e  ars Elkészitett . e v Kotelezettség Pénziigyi
, L, El6készit6, koordinalo Felel6s Hataridé Ellendrzés L, P n
megnevezése hattér dokumentum vallalas teljesités . ,
megjelenés
Egyéb mikodési Szamlarend ElGkészit6: pénzigyi Tamogatasi Felel6s: pénziigyi | Folyamatos | Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- | A kapott
célu atvett 4/2013.(1.11.) | Ggyintézé szerz6dés lgyintézé szabalyzat szabalyzat galmi tdmogatast a
pénzeszkoz Korm.r. Koordinald: Gazdasagi Kotelezettség- szerint szerint szamla fékonyvi
Szerz6dés vezet6 vallalé konyvelésben
Végrehajtd: pénzigyi Gazdalkodasi kdnyvelni kell.

lgyintézé

szabalyzat
szerint

56




Felhalmozasi célu atvett pénzeszkozok

Feladat Jogszabalyi 2t 2 ez . s Elkészitett o P _ Kotelezettség Pénziigyi Kényvvezetésbe
, L, El6készit6, koordinalo Felel6s Hataridé Ellenérzés oy e P n
megnevezése hattér dokumentum vallalas teljesités . ,
megjelenés
Felhalmozasi céli | Szamlarend El6készits: pénzigyi Garancia, Felel8s: pénziigyi | Folyama- | Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- |a kapott
garancia, 4/2013.(1.11.) lgyintézé kezesség- lgyintézé tos szabdlyzat szabalyzatk galmi megtérilést
kezességvallalas- Korm.r. Koordinald: Gazdasagi | vallalas Kotelezettség- szerint szerint szamla fékonyvi
bol szarmazé meg- | szerz6dés vezetd dokumentuma | vallalé nincs konyvelésben
térilések Végrehajté: pénziigyi konyvelni kell.
lgyintézé
Felhalmozasi célu | Szamlarend ElGkészit6: pénziigyi Tamogatasi Felel6s: pénziigyi | Folyama- | Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- [a kapott
tdmogatasok, 4/2013.(1.11.) lgyintézé szerz6dés, lgyintézé tos szabalyzat szabalyzatk galmi megtérilést
kolcsonok Korm.r. Koordindld: Gazdasagi | kdlcson Kotelezettség- szerint szerint szamla fékonyvi
visszatérilése szerz6dés vezet6 szerz6dés vallalé nincs konyvelésben
Végrehajtd: pénziigyi konyvelni kell.
tgyintézé
Egyéb felhalmozasi | Szamlarend ElGkészit6: pénzigyi Tamogatasi Felel6s: pénziigyi | Folyama- | Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- [akapott
célu atvett 4/2013.(1.11.) tgyintézé szerz6dés lgyintézé tos szabalyzat szabalyzat galmi tdmogatast a
pénzeszkodz Korm.r. Koordinald: Gazdasagi Kotelezettség- szerint szerint szamla fékonyvi
Szerz6dés vezet6 vallalé konyvelésben
Végrehajtd: pénzigyi Gazdalkodasi kdnyvelni kell.

lgyintézé

szabalyzat
szerint
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Finanszirozasi bevételek

- s " . . . . | Konyvvezetésbe
Feladat Jogszabalyi v o ez i Elkészitett P iz .y Koételezettség Pénziigyi
, s El6készit6, koordinalo FelelGs Hataridé Ellendrzés P Py n
megnevezése hattér dokumentum vallalas teljesités . .
megjelenés
Belfoldi Szamlarend ElGkészits: pénzigyi Garancia, FelelGs: pénziigyi | Folyamatos | Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- | A kapott
finanszirozasi 4/2013.(1.11.) | ugyintézd kezesség- ugyintézé szabalyzat szabdlyzatk galmi megtérulést
bevételek, Korm.r. Koordindl6: Gazdasagi | vallalas Kotelezettség- szerint szerint szamla fékonyvi
rovidlejaratu vezet§ dokumentuma [ vallalé nincs kényvelésben
kdlcsondk Végrehajtd: pénziigyi kényvelni kell.
igénybevétele, stb Ggyintézé
Maradvany Szamlarend ElGkészits: pénzigyi Koltségvetési Felel6s: pénzligyi | Folyamatos | Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- | A kapott
igénybevétele 4/2013.(1.11.) | tgyintéz6 beszamoléban | Ggyintézé szabalyzat szabalyzat galmi tdmogatast a
Korm.r. Koordinald: Gazdasagi kimutatott Kotelezettség- szerint szerint szamla fékonyvi
Szerz6dés vezet§ maradvany véllalé kényvelésben
Végrehajté: pénzigyi Gazdalkodasi konyvelni kell.
tgyintézé szabadlyzat
szerint
Iranyitd szervtdl Szamlarend ElGkészits: pénzigyi ElGiranyzat Felel6s: pénziigyi | Folyamatos | Gazdalkodasi Gazdalkodasi Pénzfor- |a kapott
kapott 4/2013.(1.11.) | tgyintéz6 felhasznalasi lgyintézé szabalyzat szabalyzatk galmi tdmogatast a
tdmogatas Korm.r. Koordinald: Gazdasagi | terv Kotelezettség- szerint szerint szamla fékonyvi
elszamolasa (Hivatal vezetd vallalé nincs koényvelésben
esetében) Végrehajté: pénziigyi konyvelni kell.

tgyintézé
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A koltségvetési szerv zarlati feladatai ellatasanak ellen6rzési nyomvonala

Havi zarlati feladatok

Feladatl Jogslz al:falyl El6készit6, koordinalé Elkészitett Felel6s Hataridé Ellen6rzés Kote!eze?tseg Pepzu.fgyl Konyvv.ezetels ben
megnevezése hattér dokumentum vallalas teljesités megjelenés
Pénzforgalmi Szamlarend El6készit6: pénzigyi Fékonyvi Felel8s: pénziigyi | Honapot nincs nincs nincs Az eltérést
szamlak zaré 4/2013.(1.11.) | ugyintéz6 kivonat ugyintézé kéveté 15- kényvelni kell
egyenlegeinek Korm.r. Koordinald: Gazdasagi készitése ig
egyeztetése vezetd Kotelezettség-
a fékonyvi Végrehajté: pénziigyi vallalé nincs
konyveléssel tgyintézé
A pénztarjelentés Szamlarend El6készits: pénzigyi Pénztar- Felel8s: pénziigyi | Honapot nincs nincs nincs Az eltérést
adatainak 4/2013.(1.11.) | tgyintézé jelentés ugyintézd kovets 15- konyvelni kell
egyeztetése Korm.r. Koordinald: Gazdasagi | elkészitése Kotelezettség- ig
a pénztarban vezetd vallalé nincs
taldlhato Végrehajté: pénziigyi
készpénzzel tgyintézé
Havi AFA bevall6 Szamlarend ElGkészits: pénzigyi Afa analitika, FelelGs: pénziigyi | Hénapot nincs nincs van Az egyeztetés-nek
intézménynél az AFA | 4/2013.(1.11.) | ligyintéz6 AFA bevallas lgyintézé kovetd 20- nincs, az eltérést
megallapitasa, Korm.r. Koordinald: Gazdasagi | elkészitése Kotelezettség- ig konyvelni kell
egyeztetése vezet6 vallalé nincs
Végrehajté: pénziigyi
tgyintézé

A konyvviteli Szamlarend El6készits: pénzigyi Fékonyvi Felel8s: pénziigyi | Honapot nincs nincs nincs Az egyeztetés-nek
szamldkon 4/2013.(1.11.) | tgyintéz6 kivonat alapjan | tgyintézé kovetd 15- nincs
kimutatott ado Korm.r. Koordinald: Gazdasagi Kotelezettség- ig

jarulék és mas
kdzteher
egyeztetése a
bevalldsokban
szerepl6 adatokkal

vezetd
Végrehajté: pénziigyi
tgyintézé

vallalé nincs
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Az egységes Szamlarend El6készit6: pénzigyi ElGiranyzat Felel8s: pénziigyi | Honapot nincs nincs nincs Az egyeztetésnek
rovatrend 4/2013.(1.11.) | dgyintézd felhaszndlasi ugyintézé kévetd 15- nincs
rovataihoz Korm.r. Koordindl6: Gazdasagi | terv ig
kapcsolddo-an vezet§ Kotelezettség-
vezetett nyilvantar- Végrehajté: pénziigyi vallalé nincs
tasi szamlakon rogzi- Ugyintézé
tett kdvetelések,
kote-
lezettségvallalasok,
mas fizetési kotele-
zettségek
egyeztetése a
részletez6
nyilvantartasokkal
Az egységes Szamlarend ElGkészits: pénzigyi Fékonyvi FelelGs: Hoénapot nincs nincs nincs Az egyeztetésnek
rovatrend 4/2013.(1.11.) | tgyintéz6 kivonat Gazdasagi és kovetd 15- nincs
rovataihoz Korm.r. Koordindlé: Gazdasagi pénzigyi ig
kapcsoléddan vezetl, pénzigyi csoportvezetd
vezetett csoportvezets
nyilvantartasi Végrehajté: pénzigyi
szamlakon rogzitett Ugyintézd
gazdasagi
események
Osszesitett
bizonylaton torténé
feladasa a
kdnyvviteli
szamlakra
A hasznalatbdl Szamlarend ElGkészits: pénzigyi Fékonyvi FelelGs: Hoénapot nincs nincs nincs Az egyeztetésnek
kivont immateridlis | 4/2013.(1.11.) | Ugyintéz6 kivonat Gazdasagi vezetd | kovetd 15- nincs
javak, targyi Korm.r. Koordinald: Gazdasagi Kotelezettség- ig

eszkozok atsoroldsat
az atsorolt,
kovetelés fejében
atvett készletek
kozé,

vezets, pénzigyi
csoportvezetd
Végrehajté: pénziigyi
tgyintézé

véllalé:
Intézményvezetd
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Negyedéves zarlati feladatok (a havi zarlati feladatokon tilmenéen)

- s .. . . .. . | Kbnyvvezetésb
. Jogszabalyi v o ez s s Elkészitett L f . . | Kotelezettség | Pénziigyi
Feladat megnevezése L, El6készitd, koordinalo FelelGs Hataridé Ellen6rzés e P en
hattér dokumentum vallalas teljesités . ,
megjelenés
Negyedéves AFA Szamlarend ElGkészits: pénzigyi AFA analitika, AFA | FelelGs: Negyed-évet nincs nincs nincs Az
bevalld intézmény a 4/2013.(1.11.) | tgyintézé bevallas pénzigyi kovetd 20-ig egyeztetésnek
bevallds adatainak Korm.r. Koordindld: Gazdasagi vezetd | elkészitése lgyintézé nincs, az
megallapitasa, Végrehajté: pénzigyi eltérést
egyeztetése tgyintézé konyvelni kell
Az immaterialis javak, |Szdmlarend El6készits: pénzigyi Osszesité feladas | Felel8s: Negyed-évet nincs nincs nincs Az eltérést
targyi eszk6zok, 4/2013.(1.11.) | tgyintézd az analitikus pénzigyi kdvetd 15-ig kdnyvelni kell
készletek Korm.r. Koordinald: Gazdasagi vezet6 | nyilvantartasbdl a | Ggyintéz6
allomanyvaltozasanak Végrehajté: pénziigyi pénzigyi Kotelezettség
konyvelése Ggyintézd konyvvezetés felé | -vallald nincs
Befektetett eszkdzok | Szamlarend ElGkészits: pénzigyi Osszesit6 feladds | Felel6s: Negyed-évet nincs nincs nincs Az eltérést
forgdeszkozok téves 4/2013.(1.11.) | tgyintézé az analitikus pénzigyi kovet6 15-ig konvelni kell
besoroldsanak Korm.r. Koordinald: Gazdasagi vezet6 | nyilvantartasbdl a | Ggyintézé
helyesbitése Végrehajté: pénziigyi pénzigyi
tgyintézé konyvvezetés felé | Kotelezettség
-vallald nincs
Tervszerinti és terven | Szamlarend ElGkészitS: pénzigyi Osszesits feladas | Felel8s: Negyed-évet nincs nincs nincs Az
feluli értékcsokkenés | 4/2013.(1.11.) | Ggyintézd az analitikus pénziigyi kovet6 15-ig értékcsokkenés
elszdmoldsa Korm.r. Koordinald: Gazdasagi vezet6 | nyilvantartasbdl a | Ggyintéz6 t kényvelni kell.
Végrehajté: pénziigyi pénzigyi Kotelezettség
Ugyintézé konyvvezetés felé | -vallald nincs
elé
Az egyszer(sitett Szamlarend ElGkészitG: pénzigyi Osszesit6 feladds | Felel6s: Negyed-évet nincs nincs nincs Az
értékelési eljards ala 4/2013.(1.11.) | Ugyintézé az analitikus pénziigyi kovet6 15-ig értékvesztést
vont kovetelések Korm.r. Koordinald: Gazdasagi vezet6 | nyilvantartasbdl a | Ggyintéz6 konyvelni kell.
esetén az értékvesztés Végrehajté: pénziigyi koltségvetési és Kotelezettség
elszdmolasa az tgyintézé pénziigyi -vallald nincs
egységes rovatrend konyvvezetés felé

rovataihoz
kapcsoldddan vezetett
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nyilvantartasi
szamlakon és a
kdnyvviteli szamlakon,

Az el6z6 évek éves Szadmlarend El6készit6: pénzigyi Osszesité feladas | Felel8s: Negyed-évet nincs nincs nincs A hiba
koltségvetési 4/2013.(1.11.) | tgyintézd az analitikus pénziigyi kovetd 15-ig megallapitdsa
beszamoldi esetleges | Korm.r. Koordinald: Gazdasagi vezet6 | nyilvantartasbél a | Ggyintézé soran az
helyesbitésének Végrehajté: pénziigyi pénzigyi Kotelezettség eltérést
elszdmolasa Ggyintézé konyvvezetés felé |-vallald nincs konyvelni kell.
A 0033. Alt. Szdmlarend El6készits: pénzigyi Osszesité feladas | Felel8s: Negyed-évet nincs nincs nincs A felosztast

kiadasok ellenszamlan | 4/2013.(1.11.) | Gigyintézd az analitikus pénzigyi kdvetd 15-ig kdnyvelni kell
nyt. altaldnos Korm.r. Koordinald: Gazdasagi vezet6 | nyilvantartasbdl a | Ggyintéz6
kiadasok felosztasa a Végrehajté: pénzigyi koltségvetési Kotelezettség
0031. Alaptev. Ggyintézé konyvvezetés felé |-vallald nincs
kiaddsai ellenszamla
vagy 0032.
Vallalkozasi tevé-
kenység kiadasai
ellenszamla nyilvan-
tartasi szamlakra,
A fékodnyvi kivonat | Szdmlarend El6készits: pénzigyi F6konyvi kivonat | Felel8s: Negyed-évet nincs nincs nincs Az eltérést
alapjan a koényvelés [ Szamviteli tgyintézé pénzigyi kovetd 15-ig konyvelni kell
helyességének politika Koordinald: Gazdasagi vezet6 lgyintézé
ellendrzése. 4/2013.(1.11.) | Végrehajto: Kotelezettség

Korm.r. pénzigyi Ugyintézé -vallalé nincs
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Eves zérlati feladatok (a havi és negyedéves zarlati feladatokon tulmenéen) ellenérzési nyomvonala

Feladat logszabalyi | b\ oit6, koordinale |  EIkeszitett Felelds Hatarids | Ellengrzes | “Otelezettség | Pénzligyi | Kdnyvvezetésben
megnevezése hattér dokumentum vallalas teljesités megjelenés
A leltari Szamlarend El6készit6: pénzigyi Osszesitd Felel8s: pénziigyi | évet kdvetd | nincs nincs nincs A leltdri
kilénbozetek Szamviteli Ggyintézé feladas az Ugyintézé januar 31-ig kiilonbozet értékét
elszamolasa, az politika, Koordinald: Gazdasagi | analitikus Kotelezettség- konyvelni kell
eltérések okainak Onkoltség- vezetd nyilvantar- vallalé nincs
vizsgalata szamitasi Végrehajté: pénziigyi tasbdl a
szabalyzat tgyintézé pénzigyi
4/2013.(1.11.) konyvvezetés
Korm. r. felé
Eszk6zok értékelése, | Szamlarend ElGkészits: pénzigyi Osszesit6 FelelGs: pénziigyi | évet nincs nincs nincs Az értékvesztést,
terven feldli 4/2013.(1.11.) | tgyintéz6 feladas az Ugyintézd kovetd terven feldli
értékcsokkenés és Korm.r. Koordinald: Gazdasagi | analitikus januar 31- értékcsokkenést
értékvesztés Szamviteli vezetd nyilvantar- Kotelezettség- ig konyvelni kell, ha
elszamolasa politika Végrehajtd: pénziigyi tasbdl a vallalé nincs az jelentds.
Ertékelési tgyintézd pénzigyi
szabdlyzat kdonyvvezetés
felé
Feladatl Jogslzablalyl El6készit, koordinalé Elkészitett Felelds Hataridé Ellendrzés Kote!ezeftseg Permfgyl Konyvvtezetef:ben
megnevezése hattér dokumentum vallalas teljesités megjelenés
Kalfoldi pénzértékre | Szamlarend, ElGkészits: pénzigyi Osszesit6 FelelGs: pénzigyi | évet kovetd nincs nincs nincs Eltérés esetén a
52016 eszkozok, Szamviteli tgyintézé feladas az lgyintézd januar 31-ig modositast
kotelezettségek, politika, Koordinald: Gazdasagi | analitikus Kotelezettség- konyvelni kell
mas fizetési Onkoltség- vezetd nyilvantartasbé | vallald nincs
kotelezettségek, szamitasi Végrehajté: pénziigyi la
kotelezettségvallalds | szabalyzat tgyintézé koltségvetési
ok atértékelése, 4/2013.(1.11.) és pénzligyi
Korm.r. konyvvezetés
felé
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Behajthatatlan Szamlarend El6készit6: pénzigyi Fékonyvi Felel8s: pénziigyi | évet kdvetd nincs nincs nincs kényvelni kell.
kdvetelések 4/2013.(1.11.) | dgyintézd kivonat, ugyintézé janudr 31-ig
elszamolasa Korm.r. Koordindlé: Gazdasagi | analitikus
vezetd nyilvantartas
Végrehajté: pénziigyi
Ugyintézé
Az id6beli Szamlarend ElGkészits: pénzigyi Osszesit6 FelelGs: pénziigyi | évet kovetd nincs nincs nincs A felosztast
elhatarolasok Szamviteli Ggyintézé feladas az Ggyintézé januar 31-ig konyvelni kell
elszamolasa politika, Koordindld: Gazdasagi | analitikus Kotelezettség-
Onkoltség- vezet§ nyilvantartasbd | vallalé nincs
szamitasi Végrehajté: pénzigyi | a pénziigyi
szabalyzat Ugyintézé koényvvezetés
4/2013.(1.11.) felé
Korm. r.
Zaro, befejezetlen Szamlarend ElGkészits: pénzigyi Osszesit6 FelelGs: pénziigyi | évet kovetd nincs nincs nincs A készletre vételt
termelés készletre 4/2013.(1.11.) | tgyintéz6 feladas az Ugyintézd januar 31-ig konyvelni kell.
vétele Korm.r. Koordinald: Gazdasagi | analitikus Kotelezettség-
vezet§ nyilvantar- vallalé nincs
Végrehajté: pénziigyi tasbdl a
lgyintézé pénzigyi
koényvvezetés
felé
Az 5. szdmlaosztaly | Szamlarend ElGkészitG: pénzigyi Fékonyvi FelelGs: pénziigyi | évet kovetd nincs nincs nincs Az atvezetést
konywviteli Szamviteli tgyintézd kivonat, lgyintézé januar 31-ig konyvelni kell
szamldinak politika, Koordinald: Gazdasagi Program Kotelezettség-
atvezetése a 8. Onkoltség- vezet§ generdlja vallalé nincs
szamlaosztaly szamitasi Végrehajtd: pénziigyi
konywviteli szamldira | szabalyzat tgyintézé
4/2013.(1.11.)
Korm. r.
Feladat’ Jogs’zab’alyl El6készits, koordinalé Elkészitett Felelds Hataridg Ellendrzés Kote!ezeftseg PeT'IZI.{g’YI Konyvszetefben
megnevezése hattér dokumentum vallalas teljesités megjelenés
Sajat termelés(i Szamlarend ElGkészits: pénzigyi Osszesits FelelGs: pénziigyi | évet kovetd nincs nincs nincs Az dllomany-
készletek 4/2013.(1.11.) | tgyintéz6 feladas az tgyintézé januar 31-ig valtozast kdnyvelni
allomanyvaltozasa Korm.r. analitikus kell.
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Koordindlé: Gazdasagi nyilvantar- Kotelezettség-
vezet§ tasbol a vallalé nincs
Végrehajtd: pénziigyi pénzigyi
ugyintézd kényvvezetés
felé
A8.és9. Szamlarend ElGkészits: pénzigyi Fékonyvi FelelGs: pénziigyi | évet kovetd nincs nincs nincs A zarast konyvelni
9 szamlaosztaly Szamviteli Ggyintézé kivonat, Ggyintézé januar 31-ig kell
konyvviteli politika, Koordinald: Gazdasagi program Kotelezettség-
szamldinak zardsa Onkoltség- vezetd generalja vallalé nincs
szam. szabdly- | Végrehajtd: pénzigyi
zat 4/2013. tgyintézd
(1.11.) Korm. r.
A mérlegszamlak (1- | Szamlarend El6készits: pénzigyi Fékonyvi Felel8s: pénziigyi | évet kdvetd nincs nincs nincs A zarast kényvelni
10 | 4. szdmlaosztaly) Szamviteli Ggyintézd kivonat, lgyintézd januar 31-ig kell
zarasa politika, Koordinald: Gazdasagi program Kotelezettség-
Onkoltség- vezetd generalja vallalé nincs
szamitasi Végrehajté: pénziigyi
szabdlyzat ugyintézd
4/2013.(1.11.)
Korm.r.
ElGiranyzatok, Szamlarend El6készits: pénzigyi Fékonyvi Felel8s: pénziigyi | évet kdvetd nincs nincs nincs A zarast kdnyvelni
11 | valamint az ei. 4/2013.(1.11.) | tgyintéz6 kivonat, lgyintézd januar 31-ig kell.
teljesitési szamlak Korm.r. Koordinald: Gazdasagi program Kotelezettség-
lezarasa vezetd generalja vallalé nincs

Végrehajté: pénziigyi
tgyintézé
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Az ,Intézményi beszamolas” ellen6rzési nyomvonala

Az éves koltségvetési beszamolo

Feladat logszabalyi | o\ o6, koordinale | | Elceszitett Felelds Hataridé Ellengrzes | Kotelezettség | Pénziigyl | Konyvvezetésben
megnevezése hattér dokumentum vallalas teljesités megjelenés
Beszamolé a Szamlarend, El6készit6: pénzigyi Urlap kitéltése | Felels: Az Ahsz-ben | Ellenérzés: nincs nincs nincs
K1-K8 koltségvetési | 4/2013.(1.11.) | Ugyintéz6 a koltségvetési | Pénzigyi meghataro- | gazdasagi
kiadasok Korm.r. Koordinald: Gazdasagi konyvvezetés | lgyintézé zott id6pont | vezetd
elGiranyzatanak vezetd adataibal. Kotelezettség- Ervényesités
teljesitésérdl Végrehajto: Pénzlgyi vallald: nincs nincs
tgyintézé
Beszamolé a Szamlarend, El6készits: Pénzigyi Urlap kitoltése | FelelGs: Az Ahsz-ben | Ellenérzés: nincs nincs nincs
B1-B7 koltségvetési |4/2013.(1.11.) | Ggyintéz6 a koltségvetési | Pénzigyi meghataro- | gazdasagi
bevételek Korm.r. Koordinald: Gazdasagi konyvvezetés | ligyintézé zott id6pont | vezet6
elGiranyzatanak vezet6 adataibal. Kotelezettség- Ervényesités
teljesitésérdl Végrehajto: Pénzlgyi vallald: nincs nincs
tgyintézé
Beszamold a K9 Szamlarend, ElGkészitG: Pénzigyi Urlap kitoltése | FelelGs: Az Ahsz-ben | Ellen6rzés: nincs nincs nincs
Finanszirozasi 4/2013.(1.11.) | tgyintéz6 a koltségvetési | Pénzigyi meghataro- | gazdasagi
kiadasok Korm.r. Koordinald: Gazdasagi konyvvezetés | lgyintézé zott id6pont | vezetd
elGiranyzatanak vezetd adataibal. Kotelezettség- Ervényesités
teljesitésérdl Végrehajté: pénzigyi vallald: nincs nincs
Ggyintézd
Beszamold a B8 Szamlarend, ElGkészitG: Pénzigyi Urlap kitoltése | Felel@s: Pénziigyi Az Ahsz- | Ellenérzés: nincs nincs nincs
Finanszirozasi 4/2013.(1.11.) | tgyintéz6 a koltségvetési | tgyintézd ben gazdasagi
bevételek Korm.r. Koordinald: Gazdasagi konyvvezetés | Kotelezettség- meghata- | vezet6
elGiranyzatanak vezetd adataibal. vallald: nincs rozott Ervényesités
teljesitésérdl Végrehajté: pénziigyi id6pont | nincs
tgyintézé
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Teljesitett kiadasok [ Szamlarend, El6készit6: Pénzigyi Urlap kitsltése | Felel8s: Pénziigyi Az Ahsz- | Ellen8rzés: nincs nincs nincs
kormanyzati 4/2013.(1.11.) | dgyintézd a koltségvetési | Ugyintézd ben gazdasagi
funkcidként Korm. r. Koordinal6: Gazdasagi koényvvezetés Kotelezettség- meghata- | vezet6
68/2013. vezetd adataibdl. vallalé: nincs rozott Ervényesités
(X11.29) Végrehajto: Pénzlgyi idépont | nincs
tgyintézé
Feladat logszabalyi | b\ oit6, koordinale |  EIeszitett Felelds Hatarids | Ellendrzés | Kotelezettség | Pénziigyi | Konywvezetéshen
megnevezése hattér dokumentum vallalas teljesités megjelenés
Teljesitett bevételek | Szamlarend, El6készitS: Pénzigyi Urlap kitdltése | FelelSs: Pénziigyi Az Ahsz- | Ellendrzés: nincs nincs nincs
kormanyzati 4/2013.(1.11.) | tgyintéz6 a koltségvetési | Ggyintézd ben Gazdasagi
funkcidként Korm.r. Koordinald: Gazdasagi konyvvezetés | Kotelezettség- meghata- | vezet6
68/2013. vezetd adataibdl. vallalé: nincs rozott Ervényesités
(X11.29) Végrehajto: Pénzlgyi idépont | nincs
tgyintézé
Maradvany Szamlarend, El6készit6: Pénzigyi Urlap kitsltése | Felel8s: Pénziigyi Az Ahsz- | Ellen8rzés: nincs nincs nincs
kimutatas 4/2013.(1.11.) | tgyintézé a koltségvetési | Ugyintézd ben Gazdasagi
elkészitése Korm.r. Koordinald: Gazdasagi konyvvezetés | Kotelezettség- meghata- | vezet6
vezetd adataibal. vallald: nincs rozott Ervényesités
Végrehajtd: Pénzlgyi idépont | nincs
tgyintézé
Adatszolgaltatas a SZMSZ ElGkészitG: Pénzigyi A beszamold FelelSs: Pénziigyi | Az Ahsz- | Ellen6rzés: nincs nincs nincs
személyi juttatasok |[Szamlarend, lgyintézd Koordinalo: Grlapjanak lgyintézd ben Gazdasagi
ésa Szamviteli Gazdasagi vezetd kitoltése a Kotelezettségvallal | meghata- | vezet6
foglalkoztatottak, politika Végrehajtd: Pénziigyi személyi 6 nincs rozott Ervényesités
valasztott 4/2013.(1.11.) | tgyintézé nyilvantartasbé id6pont nincs
tisztségvisel6k Korm.r. |
Osszetételérdl
A koltségvetési Szamlarend, ElGkészits: Pénzigyi A beszamold FelelSs: Pénziigyi | Az Ahsz- | Ellen6rzés: nincs nincs nincs
|étszamkeret funkcio | Szamuviteli tgyintézé Grlapjanak tgyintézé ben Gazdasagi
csoporton-kénti politika Koordinald: Gazdasagi kitoltése a Kotelezettség- meghata- |vezetd
megoszldsa 4/2013.(1.11.) [vezets személyi vallalé nincs rozott Ervényesités
Korm.r. Végrehajté: Pénzigyi nyilvantartasbé id6épont nincst

tgyintézé
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Az Ahsz-

Koézpontositott Szamlarend, El6készit6: Pénzigyi A beszamolo Felel&s: Pénzlgyi Ellen8rzés: nincs nincs nincs
10 | el8iranyzatok és Szamviteli ugyintézd Grlapjanak ugyintézé ben Gazdasagi
egyéb kotott politika Koordindld: Gazdasagi kitoltése a Kotelezettség- meghatd- |vezetd
felhasznalasu 4/2013.(1.11.) ) | vezetd fékonyvi vallalé nincs rozott Ervényesités
tdmogatdsok Korm.r. Végrehajto: Pénzlgyi koényvvezetés id6épont nincs
elszamolasa tgyintézé adataibol
Szamlarend, ElGkészitG: Pénzigyi A beszamold Felel8s: Pénzlgyi |Az Ahsz- | Ellendrzés: nincs nincs nincs
11 Szamviteli Ggyintézd Koordinalo: Grlapjanak Ugyintézé ben Gazdasagi
Mérleg elkészitése politika Gazdasagi vezetd kitoltése a Kotelezettség- meghata- |vezetd
4/2013.(1.11.) | Végrehajtd: Pénzlgyi fékonyvi vallalé nincs rozott Ervényesités
Korm. r. ugyintézd kényvvezetés id6pont nincs
adataibdl
Feladatl Jogslz al:talyl El6készit6, koordinalé Elkészitett Felel6s Hataridé Ellen6rzés Kote!ezeftseg Perlzu.fgyl Konyvv?zetels ben
megnevezése hattér dokumentum vallalas teljesités megjelenés
Az eredmény- Szamlarend, ElGkészitG: Pénzigyi A beszamold Felel8s: Pénzlgyi |Az Ahsz- | Ellendrzés: nincs nincs nincs
12 kimutatas Szamviteli Ggyintézé Grlapjanak Ugyintézd ben Gazdasagi
elkészitése politika Koordinald: Gazdasagi kitoltése a Kotelezettség- meghata- |vezetd
4/2013.(1.11.) |vezets fékonyvi vallalé nincs rozott Ervényesités
Korm.r. Végrehajté: Pénzigyi koényvvezetésa id6épont nincs
tgyintézé dataibdl
Kimutatds az Szamlarend, El6készits: Pénzlgyi A beszdmold Felel8s: Pénziigyi Az Ahsz- | Ellenérzés: nincs nincs nincs
13 | immaterialis javak, | Szamuviteli tgyintézé Grlapjanak tgyintézé ben Gazdasagi
targyi eszkozok, politika Koordinald: Gazdasagi kitoltése a Kotelezettség- meghatar | vezet6
koncesszidba, 4/2013.(1.11.) |vezets pénzigyi vallalé nincs -ozott Ervényesités
vagyonkezelésbe Korm.r. Végrehajto: Pénzlgyi koényvvezetésa idépont | nincs
adott eszk6zok Vagyonrendele | ligyintéz6 dataibdl, és az
allomanydanak t analitikus nyil-
alakulasarol vantartdsbol
Az eszkdzok Szamlarend, El6készits: Pénzlgyi A beszdmold Felel8s: Pénziigyi Az Ahsz- | Ellenérzés: nincs nincs nincs
14 | értékvesztésének Szamviteli tgyintézé Grlapjanak tgyintézé ben Gazdasagi
alakulasa politika Koordinald: Gazdasagi kitoltése a Kotelezettség- meghatar | vezet6
4/2013.(1.11.) |vezets pénzlgyi vallalé nincs -ozott Ervényesités
Korm.r. Végrehajtd: Pénzlgyi koényvvezetésa idépont | nincs
Ertékelési tgyintézé dataibdl, és az
szabalyzat analitikus

nyilvantartas
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Az Ahsz-

Szamlarend, El6készit6: Pénzigyi A beszamolo Felel&s: Pénzlgyi Ellen8rzés: nincs nincs nincs
15 | Tajékoztatd adatok | Szamviteli ugyintézd Grlapjanak ugyintézé ben Gazdasagi
politika Koordindld: Gazdasagi kitoltése a Kotelezettség- meghatd- |vezetd
(csak 4/2013.(1.11.) |vezetd koltségvetési vallalé nincs rozott Ervényesités
onkormanyzatok Korm.r. Végrehajto: Pénzlgyi koényvvezetésa id6épont nincs
Toltik ki) tgyintézé dataibdl
Az Osszedllitott Szamlarend, ElGkészitG: Pénzigyi Mérleg, Felel8s: Pénzlgyi |Az Ahsz- | Ellendrzés: nincs nincs nincs
16 beszamolé jelentés | Szamviteli Ggyintézé Szoveges Ugyintézé ben Gazdasagi
egyeztetése az politika Koordinalo: Gazdasagi beszamold Kotelezettség- meghata- |vezetd
érintettekkel 4/2013.(1.11.) |vezetd jelentés vallalo rozott Ervényesités
Korm. r. Végrehajtd: Pénziigyi Gazdalkodasi id6pont Gazdalkodasi
tgyintézé szabdlyzat szabadlyzat
szerint
Feladat Jogszabalyi | 4\ 4cits, koordinale | | Elkeszitett Felelds Hatérids | Ellendrzés | KOtelezetiség | Penzigyl | KGnywvezetésben
megnevezése hattér dokumentum vallalas teljesités megjelenés
Az intézményi 368/2011.(XI1.3 | El6készits: pénzigyi, Zarszamadasi FelelGs: jegyzd Az Ahsz- | nincs nincs nincs nincs
17 beszamold jelentés | 1.) Korm.r. (gazdasagi bizottsag rendelet tarsulas elndke ben
jévahagyasa SZMSZ Gazdalkodasi elkészitése meghata-
szabalyzati) rozott
Koordinalo: id6épont

jegyz6
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ADOUGY! OSZTALY (BEHAJTASI CSOPORT) MUKODESI FOLYAMATAI, ELLENORZES| NYOMVONALA

Torvények, rendeletek valtozasai

£t . . P Kényv-
, st 2 e e s ; . Elkészitett iz yo Kotelezettsé Pénzigyi A
Feladat megnevezése El6készito Koordinalé Végrehajto z Hatarid6 EllenGrzés . z . & 'z’gy vezetésben
dokumentum vallalas teljesités . .
megjelenés
Addugyi
Az addzas rendjérdl sz6l6 2017. P oggyl X
, . Adodligyi osztaly- Jegyz6 -
évi CL. Tv. . " P «
osztalyvezetd | Jegyz6 vezetd - folyamatos - -
. . Adotigyi
2917. evi CLI torvenyl ] Adéugyi osztély- Jegyz6 -
az addigazgatasi rendtartasrol osztalyvezeté | Jegyz6 vezetd - folyamatos - -
2017. évi CLIII. torvény az Adolgyi
addhatosag altal foganatositandd | Adodgyi osztaly- Jegyz6 -
végrehajtasi eljarasokrol osztalyvezeté | Jegyz6 vezetd - folyamatos - -
Adouavi
2009. évi L. torvény y dolgyi )
o p ., Adolgyi osztaly- Jegyz8 -
a fizetési meghagydsos eljarasrol . p " p
osztalyvezetd | Jegyz6 vezetd - folyamatos - -
Adoiavi
A helyi adokrél sz616 1990. évi C. o dougyi ,,
v Adodligyi osztaly- Jegyz6 -
) osztalyvezeté | Jegyz6 vezet§ - folyamatos - -
Helyi rendeletek
(kommundlis ad6, épitményads, | Adotgyi Adoulgyi Jegyz6
telekado, idegenforgalmi ado, osztalyvezet6 | Jegyz6 osztaly- - folyamatos - - -
ipariizési ado, talajterhelési dij) vezet§
NPT Behajtasi -
A birdsagi végrehajtasrol szolo Behajtasi Joavzd cso <J)rt- i folvamatos | Jegvzd
1994. évi LIIl. Tv. csoportvezetd &Y vezZté y gy _ .
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Ev eleji fizetési értesitések megkiildése

Lot . . P Kényv-
Elk Kotel P
Feladat megnevezése El6készito Koordinalé Végrehajto eszitett Hatarid6 Ellen6rzés ote’ezei’:tseg epzqul vezetéshen
dokumentum vallalas teljesités . .
megjelenés
Epitményadé
Telekado Adougyi Adougyi Adougyi Jegyz8
Kommunalis adé tgyintézé osztaly- osztaly Fizetési szamla februar 15 - - -
Ipar(izési add vezetd
Addligyi Adougyi
Gépjarmladé lgyintézé osztaly- Addligyi Fizetési szamla Jegyz6 -
vezet§ osztdly marcius 30 - -
Bevallasok feldolgozasa
Kotelezett Konyv-
Elkészi Pénziigyi
Feladat megnevezése El6készit6 Koordinalé Végrehajto eszitett Hataridé Ellendrzés -ség ef‘z‘fg)" vezetéshen
dokumentum o, teljesités . ,
vallalas megjelenés
Epitményadé bevallas Addligyi Adougyi addigyi Hatarozat 15-30nap Jegyz6 - - -
feldolgozasa lgyintézé osztalyvezetd lgyintézé
Telekadd bevallas Adadligyi Adougyi Adolgyi Hatarozat 15-30nap Jegyz6 - - -
feldolgozasa tgyintézé osztalyvezetd lgyintézé
Kommunalis add bevallas Addligyi Adolgyi Addligyi Hatarozat 15-30nap Jegyz6 - - -
feldolgozdsa lgyintézé osztdlyvezet§ tgyintézé
Ipartizési adé bevallas Adadligyi Adougyi Adolgyi Hatarozat 15-30nap Jegyz6 - - -
feldolgozasa tgyintézé osztalyvezetd lgyintézé
Idegenforgalmi add bevallas Addligyi Adolgyi Adolgyi Hatarozat 15-30nap Jegyz6 - - -
feldolgozdsa lgyintézé osztalyvezetd tgyintézé
Talajterhelési dij bevallas Addlgyi Adougyi Adougyi Hatarozat 15-30nap legyz6 - - -
feldolgozasa lgyintézé osztalyvezetd tgyintézé
Gépjarm(add Addlgyi Adougyi Adougyi Hatarozat 15-30nap legyz6 - - -
tgyintézé osztalyvezetd tgyintézd
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Nem adozok feltarasa

Talajterhelési dij,
Gépjarmado, Késedelmi
potlék, Birsag

Idegen bevételek

<o " . f e Koényv-
Feladat megnevezése El6készito Koordinalo Végrehajto Elkészitett Hataridé Ellen6rzés Kote!ezeftseg PEI"IZLEEIYI vezetésben
dokumentum vallalas teljesités . .
megjelenés
Epitményadd Adadligyi Adolgyi Adolgyi Felszdlitas folyamatos Jegyz6 - - -
Telekadd lgyintézé osztalyvezetd Ggyintézé
Kommunalis adé
Iparizési ado
Idegenforgalmi ado
Hatralékos ado6zok részére fizetési felszolitas kiilldése
Elkészitett Kotelezett- Pénziigyi Konyv-
Feladat megnevezése El6készit6 Koordinalo Végrehajto Hataridé Ellen6rzés P L, vezetésben
dokumentum ség vallalas teljesités . .
megjelenés
Epitményadd adoligyi Adodligyi addigyi Felszolitas majus 31, Jegyz6 - - -
Telekadd osztaly osztaly- osztaly november
Kommunalis ado vezetd 30
Iparizési ado
Idegenforgalmi adé
Talajterhelési dij
Gépjarm{adéd
Késedelmi potlék
Birsag
Idegen bevételek
Hatralékos ad6zok atadasa (NAV-hoz)
] o . . ) Elkészitett . .y Kotelezett- | Pénziigyi Konyv-
Feladat megnevezése Elokészit6 Koordinalo Végrehajto Hatarid6 Ellendrzés PR Ny vezetésben
dokumentum ség vallalas teljesités . .
megjelenés
Epitményadd, Telekado, addugyi Addlgyi adodugyi OKO harom legyz6 - - -
Kommunalis add ,Ipardzési tgyintézé osztaly- osztalyvezetd nyomtatvany havonta
add ,ldegenforgalmi adé, vezetd
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Pénzforgalom kdnyvelése

o .. P Koényv-
Feladat megnevezése El6készit6 Koordinalé Végrehaijté Elkészitett Hataridé Ellen6rzés K? teI’ezetF- Pe'."“fg)" vezetésben
dokumentum ség vallalas teljesités . .
megjelenés
Epitményadd adoligyi Adadligyi adodigyi pénzforgalmi folyamatos | Jegyzé - - -
Telekadd lgyintézé osztaly- Ugyintézé naplo
Kommunalis ado vezetd
Idegenforgalmi ado
Iparizési ado
Gépjarmladé
Késedelmi potlék
Birsag
Idegen bevételek
Talajterhelési dij
Illeték
Helyi jovedéki add
Utalasok ellendrzése
) L . . ) Elkészitett . .y Kotelezett- | Pénziigyi Konyv-
Feladat megnevezése El6készito Koordinalo Végrehajto Hatarid6 Ellendrzés  anrz iy vezetésben
dokumentum ség vallalas teljesités . .
megjelenés

Epitményadd adoligyi Addligyi addugyi megbizasi folyamatos | Jegyz6 - - -
Telekadd lgyintézé osztaly- tgyintézé utalvany
Kommunalis ado vezet6

Idegenforgalmi add
Ipartizési add
Gépjarmadéd
Késedelmi potlék
Birsag

Idegen bevételek
Talajterhelési dij
Illeték

Helyi jovedéki add
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Tulfizetések visszatéritése

o .. P Koényv-
Feladat megnevezése El6készit6 Koordinalé Végrehaijté Elkészitett Hataridé Ellen6rzés K? teI’ezetF- Pe'."“fg)" vezetésben
dokumentum ség vallalas teljesités . .
megjelenés
Epitményadd adoligyi Adadligyi adodigyi napi kérelmet Jegyz6 - - -
Telekadd lgyintézé osztaly- Ugyintézé szamfejtési kovetd 30
Kommunalis adé vezetd kimutatas napon belul
Idegenforgalmi ado
Iparizési ado
Gépjarmladé
Késedelmi potlék
Birsag
Idegen bevételek
Talajterhelési dij
Illeték
Helyi jovedéki add
Negyedéves, éves zaras
) L . . ) Elkészitett . .y Kotelezett- | Pénziigyi Konyv-
Feladat megnevezése El6készito Koordinalo Végrehajto Hataridé Ellendrzés  anrz iy vezetésben
dokumentum ség vallalas teljesités . .
megjelenés

Epitményadd adoligyi Jegyz6 addugyi zarasi negyedévet | Jegyz6 - - -
Telekadd osztalyvezetd osztalyvezetd Osszesitok, kovetd ho
Kommunalis ado halmozott 20-a
Idegenforgalmi add valtozasi
Ipartizési add jegyzék,
Gépjarmadéd értékvesztési
Késedelmi potlék lista,
Birsag mérleg lista,
Idegen bevételek lajstromok

Talajterhelési dij
Illeték
Helyi jovedéki add
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Felszamolasba, végelszamolasba valé bejelentkezés

o .. P Koényv-
Feladat megnevezése El6készit6 Koordinalé Végrehaijté Elkészitett Hataridé Ellen6rzés K? teI’ezetF- Pef‘“fg)" vezetésben
dokumentum ség vallalas teljesités . .
megjelenés
HitelezGi igény bejelentése adoligyi Jegyz6 adodigyi levél értesitést Jegyz6 - - -
osztalyvezetd osztalyvezetd koveté 40
napon belul
Igazolasok kiallitasa
Elkészitett Kotelezett- Pénziigyi Kenyv-
Feladat megnevezése El6készit6 Koordinalo Végrehajto Hataridé Ellen6rzés P L, vezetésben
dokumentum ség vallalas teljesités . .
megjelenés
Nullds igazolas adolgyi Jegyz6 addigyi Igazolas kérelmet Jegyz6 - - -
osztalyvezetd osztalyvezetd kovetd 8
napon belil
Koltségmentességhez igazolas | adoligyi Jegyz6 adougyi Igazolds kérelmet Jegyz6 - - -
osztalyvezetd osztdlyvezetd kovetd 8
napon belil
Megfizetett adordl igazolds adoligyi Jegyz6 addugyi Igazolds kérelmet Jegyz6 - - -
osztalyvezetd osztalyvezetd kovetd 8
napon beliil
Meg nem fizetett adordl adoigyi Jegyz6 adodigyi Igazolas kérelmet Jegyz6 - - -
igazolas osztalyvezetd osztalyvezetd kovetd 8
napon belil
Ado —és értékbizonyitvany elkészitése
Elkészitett Kotelezett- Pénziigyi Kenyv-
Feladat megnevezése El6készit6 Koordinalé Végrehajto Hataridé EllenGrzés Y L vezetésben
dokumentum ség vallalas teljesités . ,
megjelenés
Ado —és értékbizonyitvany adoligyi Adolgyi adodugyi Ado —és érték- | kérelmet legyz6 - - -
kiallitas tgyintézé osztaly- tgyintézé bizonyitvany kovetd 8
vezetd napon beliil
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Méltanyossagi kérelmek

- " (e Koényv-
Feladat megnevezése El6készito Koordinalé Végrehajto Elkészitett Hataridé EllenGrzés K? telfezetf- Pef\zu!g)n vezetésben
dokumentum ség vallalas teljesités . .
megjelenés
Elengedési, mérséklési adoligyi Jegyz6, addigyi Hatarozat kérelmet Jegyz6 - - -
kérelem lgyintézé Adadligyi Ggyintézé kovetd 30
osztaly- napon belil
vezetd
Részletfizetési kérelem adoligyi Jegyz6, adougyi Hatarozat kérelmet Jegyz6 - - -
tgyintézé Adougyi ugyintézd kodvetd 30
osztaly- napon belil
vezetd
Fizetési halasztas kérelem adoligyi Jegyz6, adodigyi Hatarozat kérelmet Jegyz6 - - -
lgyintézé Adougyi ugyintézd kodvetd 30
osztaly- napon beldl
vezetd
Bevallasi nyomtatvanyok valtozas figyelése
) L . . ) Elkészitett . .y Kotelezett- | Pénziigyi Konyv-
Feladat megnevezése Elokészit6 Koordinalo Végrehajto Hatarid6 Ellendrzés Y Ny vezetésben
dokumentum ség vallalas teljesités R .
megjelenés
Bevalldsi nyomtatvanyok adoligyi Jegyz6 addugyi Bevallasi folyamatos | Jegyz6 - - -
ellen6rzése osztalyvezetd osztalyvezetd nyomtatvany
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Behajtasi csoport feladatvégzése

" . Kényv-
Feladat Sy s o s s . s Elkészitett iz oo Kotelezettsé Pénziigyi A
. El6készit6 Koordinalo Végrehajto Hatarid6 Ellen6rzés 1z & . ’gy vezetésben
megnevezése dokumentum vallalas teljesités . .
megjelenés
Behajtasi Behajtasi Behajtasi Megkeresés Folyamatos Jegyz6 - - -
Gépjarmd ligyintéz6 csoportvezet ligyintéz6
forgalombdl
kivonas, lefoglalas
Munkabér- .I.Behajtés,l, Behajtasi ) I?eh'ajt?s[’ Megkeresés Folyamatos Jegyz6 - - -
letiltss tgyintézé csoportvezetd lgyintézé
. Behajtasi Behajtasi Behajtasi Hatarozat 15-30nap Jegyz6 - - -
Jelzalog- tgyintézd csoportvezetd tgyintézd
bejegyzés
Behajtasi Behajtasi Behajtasi - - -
Jelzalogtorlés ugyintézé csoportvezetd ugyintéz6 Végzés 8 nap Jegyz6
Behajtasi Behajtasi Behajtasi Elektronikus - - -
Inkasszo Ugyintézé t t6 t 16 li Py
gyintézé csoportvezetd csoportvezet§ azonna’ |. Azonnal Jegyz6
beszedési
megbizas
Hatdsagi o (e - Hatodsagi - - -
. , ’g , Behajtasi Addugyi Behajtasi . , g L
bizonyitvany és Y i Y . | bizonyitvany/ 8 nap Jegyz6
. R csoportvezetd Osztélyvezetd csoportvezets . ,
igazolas kidllitasa igazolas
Addk maédjara Behajtasi Behajtasi Behajtasi - - -
behajtandd lgyintézé csoportvezetd lgyintézé Végzés, 8 nap v
.. . Vs Jegyz6
koztartozasok felszélitas
végrehajtasa
Magyar Orszagos Behajtasi Behajtasi Behajtasi - - -
Kézi K liavintézd ; t6 lavintézd .
Ozjegyz arnara ugyintézé csoportvezets ugyintézé Elektronikus
megkeresése fizetasi 8 nap Joavzd
adék médjara be , &Y
meghagyas

nem hajthaté
tartozasok esetén

77




Megkeresd szervekkel valo kapcsolattartas

Végrehajtashoz sziikséges adatlekérések

Feladat . . Elkészitett . Kotelezettség | Pénziigyi Konyv-
. El6készit6 Koordinalé Végrehajto Hataridé Ellen6rzés Yy Ny vezetésben
megnevezése dokumentum vallalas teljesités . ,
megjelenés
Kozigazgatasi Behajtasi Behajtasi Behajtasi - - -
birsagok és tgyintézé csoportvezet§ ugyintézé
egyéb, kilsé
ha;%ji(;teital Megkeresés 8 nap Jegyz6
hatralékok
utalasa, illetve
visszajelentése
Szemétszallitasi Behajtasi Adougyi Adolgyi Megkeresés nincs Jegyz6 - - -
dijhatralékok csoportvezetd | osztdlyvezetd lgyintézd,
utalasa, Behajtasi
visszajelentése csoportvezetd
Utkézm- Behajtasi Behajtasi Adodugyi Hivatalos nincs Jegyz6 - - -
hatralékok tgyintézé csoportvezeté Ggyintézd, feljegyzés
utaldsa, Behajtasi
visszajelentése ugyintézd
Pénziigyi Osztaly Behajtasi Behajtasi Adolgyi - - -
altf:\l atajdott lgyintézdé csoportvezetd ugyln.te:zg Hivatalos . )
hatralékok Behajtasi . . nincs Jegyz6
. g feljegyzés
utaldsa, Ugyintézé

visszajelentése
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Postazasi, iktatasi, irattarozasi feladatok ellatasa

- " (e Koényv-
Feladat megnevezése El6készit6 Koordinalé Végrehajto Elkészitett Hataridé Ellendrzés K?tel?zetf' PETIZLSEIYI vezetésben
dokumentum ség vallalas teljesités . ,
megjelenés
Postazas adoligyi Addligyi adougyi levél folyamatos | Jegyz6 - - -
tgyintézé osztaly- ugyintézé
vezetd
Iktatas adoligyi Adodligyi adodigyi Ugyintéz6i iv folyamatos | Jegyzé - - -
lgyintézé osztaly- Ugyintézé
vezetd
Irattarozds adoligyi Addligyi adougyi folyamatos | Jegyz6 - - -
lgyintézé osztaly- tgyintézé -
vezetd
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IGAZGATASI OSZTALY (UGYINTEZG) MUKODESI, ELLENGRZESI NYOMVONALA

" - Koényv-
, 2t o ez c rs B . Elkészitett ey . Kotelezett-sé Pénziigyi A
Feladat megnevezése El6készit6 Koordinalo Végrehajto Hataridé Ellendrzés P & . ’gy vezetésben
dokumentum vallalas teljesités . .
megjelenés
. (o anyakoényv- igazgatasi anyakonyv- akvi. esemén 2010. évi l. jegyz6, nincs nincs nincs
Anyakonyvi, dllampolgarsagi ¥ Y ¥ & g 9 y L y . y L . . Jegy .
iievek vezet6 osztaly vezet6 | vezet6 rogzitése, eskivé, térvény alapjan | kormanyhi
&Y ap. eskii szervezése, vatal
kivonat kiadas,
apai elismer§
nyilatkozat, hatarozat
e ess igazgatasi igazgatasi igazgatasi végzés, hagyatéki 8na jegyz6, nincs nincs nincs
Hagyatéki eljaras g 'g o x & g g 'g o x g’ &Y P J gyl ,
lgyintézé osztaly- lgyintézé leltar 30 nap lgyészség
vezetd
. . . L igazgatasi igazgatasi igazgatasi kérelem szerint Akr. alapjan, jegyz6 nincs nincs nincs
Népesség-nyilvantartasi ligyek g 'g ,,, & g . g 'g x ,p.J Jegy
ugyintézé osztaly-vezet6 | lgyintézé 2016. évi CL. tv.
C s .. .. .. o s < - Jegyz6 nincs nincs nincs
Hatdsagi bizonyitvanyok Igazgatasi Igazgatasi Igazgatasi hatdsagi bizonyitvany | Akr. alapjan, gy
lgyintézé osztaly-vezet6 | lgyintézé 2016. évi CL. tv
. Hatdsagi Igazgatasi Hatdsagi Hatarozat, végzés, 1.25na jegyz6 nincs nincs nincs
Ipar, kereskedelmi feladatok: . ,g L & g .. ,g 4 . P & P Jegy
ugyintézdé osztaly- agyintézdé jegyz6konyv 2.30nap
1. mi(ikodésiés 2. telep- vezetd kotelezés
engedélyek kiadasa igazolas stb.
- Hatosagi | tasi Hatosagi NVilvantartas-b 125 - p - - -
1 Kereskedelmi &s 2. “a f)Sa’gI” gazg’a asi “a 'osa’glﬂ }/l valrj gr as 'a nap jegyz6 nincs nincs nincs
L . , ugyintézd osztaly- ugyintézé vételrdl igazoldas 2.30nap
ipari tevékenységek Y
L . . vezet6
nyilvantartasba vétele
. g Hatdsagi Igazgatasi Hatodsagi Hatarozat, végzés, 1.25na jegyz6 nincs nincs nincs
Kereskedelmi, vendéglato . ,g 4 & g . ,g . . - & P Jegy
. . . ugyintézd osztaly- ugyintézd jegyz6konyv 2.30 nap
egységek, szolgaltatok, P . )
vezetd kotelezés stb.

telephelyek, vallalkozdk
mUikodésének ellenbrzése

1.Kereskedelmi tevékenység
hatdsagi eljarasban

2. Telephelyengedély kiadasa
iranti eljarasban
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, El6készit6 Koordinalo Végrehaijto Elkészitett Hataridé Ellen6rzés | Kotelezett-ség Pénziigyi | K6nyv-
Feladat megnevezése s L, .
dokumentum vallalas teljesités | vezetésben
megjelenés
, . ermekvéd | lgazgatasi tgyintézé Hatarozat, végzés, Sommas jegyz6 van énztari nincs
8 Rendszeres gyermekvédelmi gyer gazg gy rlatarozat, veg mn jegy pénztd
, elmi, osztaly jegyz6konyv eljarasban: 8 kifizetés,
kedvezmény . « . ) . .
szocialis, vezetd kotelezés nap, teljes utalas
igazgatasi igazolas eljarasban: 60 (esetlege
lgyintézé nap s)
P e , ermekvéd | lgazgatasi Ggyintézé Hatarozat, végzés, Sommas van énztari nincs
9 Rendkivili telepiilési tamogatds &Y . g g &Y . ol s § . . « p” )
elmi, osztaly jegyz8konyv, eljarasban: 8 jegyz6, kifizetés,
szocialis vezet6 kérnyezettanulmany | nap, teljes bizottsagi utalas
igazgatasi eljarasban: 60 elnok
lgyintézé nap
s f i e g szocialis, Igazgatasi Ugyintézé Hatarozat, végzés, Sommas olgarmes | van énzigyi | nincs
10 Méltanyossagi apolasi dij ) > gazg 8y ) o g mn polg penzugy
igazgatasi osztaly jegyz6konyyv, eljarasban: 8 ter utalas,
lgyintézé vezetd kornyezettanulmany | nap, teljes esetleg
eljarasban: 60 pénztari
nap kifizetés
. s , szocialis, Igazgatasi tgyintézdé Hatarozat, végzés, Sommas olgarmes | van énzligyi | nincs
11 Lakasfenntartasi tamogatas ; [ g g < &Y : - & L po'e P i gy
igazgatasi osztaly vezetd jegyz6konyv, eljarasban: 8 ter utalas
lgyintézé kérnyezettanulmany, | nap, teljes
engedély eljarasban: 60
nap
‘ - igazgatasi Igazgatasi lgyintézé Hatarozat, végzés, 60 na jegyz6 nincs nincs nincs
12 Allattartasi tigyek g 'g x & g . &Y . P & P Jeey
lgyintézé osztaly vezetd jegyz6konyv,
kérnyezettanulmany
13 Birtokvédelem i"gaz.gat,ésj Igazgatési i lgyintézé !—iatér’?z.z'at, végzés, Ptk. szerint 15 jegyz6 nincs nincs nincs
ugyintezo osztaly-vezet6 jegyz6konyv, nap
kérnyezettanulmany,
, . w s igazgatdsi Igazgatasi igazgatasi Hatarozat, végzés, 8na olgarmes | nincs tuzel6fa nincs
14 Hulladék fa-, tlizel6fa-, kivagods g 'g . & g . g 'g o x . P & P Po'e . s
. . ugyintézd osztaly-vezet6 | lgyintézé jegyz6konyv, ter kiszallitas
fa juttatdsa . ‘
koérnyezettanulmany
.. - Oktatasi M(ivelSdési, Oktatasi Nyilvantartas (KIR) folyamatos / Jegyz6, Gazdalko-dasi szerz6dé | A kifizetést
Kdznevelési feladatok ., s .y I . . - . . .. .
lgyintézé Ifjusagi, lgyintézé frissitése, valtozé lgazgatdsi | szabalyzat s szerint konyvelni
15 Informatikai hatarozatok, Osztdlyvez | szerint kell
és Sport intézkedések, eté
Bizottsag elGterjesztések,

palyazati szerz6dés
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Ry Oktatasi Mivel6dési, Oktatasi mikodési felugyelet Valtozé Jegyz6, Palyazat esetén | szerz6dé | A kifizetést
Kozmlivel6dési feladatok g o g . .. . . . . .. .
ugyintézé Ifjusagi, ugyintézé dokumentumai Igazgatasi | gazdalkodasi s szerint | kényvelni
16 Informatikai Osztdlyvez | szabalyzat kell
és Sport eté szerint
Bizottsag
e Oktatasi Miivel&dési, Oktatasi Program, Valtozo Jegyz6, Gazdalkodasi szerz6dé | A kifizetést
Ifjusagi és sport feladatok ., o ., - . - . . .. .
lgyintézo, Ifjusagi, lgyintézé elGterjesztés Igazgatasi | szabalyzat s szerint | konyvelni
17 sport Informatikai Osztdlyvez | szerint kell
referens és Sport eté
Bizottsag
INFORMATIKAI ES UGYVITELI IRODA (UGYINTEZG) MUKODESI, ELLENORZESI NYOMVONALA
sor Elkészitett Koételezettsé Pénziigyi Kénywvezeté
, Feladat megnevezése El6készit6 Koordinalé Végrehajto Hataridé Ellendrzés e g . lgy sben
szam dokumentum vallalas teljesités . ;
megjelenés
. . « Inform. é . L . Inform. é
UgyiratkezelGi tgykezeld n °rf“ <.es iktatasi Iktatott Gigyiratok, | Folyamatos n °rf“ ?S - -
. . Ugyviteli . - P . Ugyviteli
feladatok - iktatas, . Y lgykezel6kl | naprakész irattar . Y
1 o irodavezetd e irodavezetd,
irattarazas gyintéz6k . Y
jegyzo
(o . « Inform. é (. .. Inform. é
2 Postazasi feladatok tgykezeld n orm <'as Postazék Postakonyv Naponta n orm ?S - -
s Ugyviteli Ugyviteli
ellatdsa — . P . "
.. , irodavezetd irodavezetd,
Postakdnyvvezetés, oavz8
postazas, kézbesités Jegy
. .. Inform. é i, . « Inform. é
3 Erkeztetési feladatok posta n °rf“ ?s Postazok Beérkezé levelek Naponta n °rf“ .es - -
" Ugyviteli Ugyviteli
ellatasa . Y . «
irodavezet6 irodavezet6,
iegyz6
L L, Inform. é L, Inform. é
4 Elektronikus iratok lgyintézé, n orm gs tgyintézdék Irat Folyamatos n orm ?S - -
X s - . Ugyviteli Ugyviteli
fogadasa, kildése hivatali kapu . Y . Y
- . , irodavezetd irodavezetd,
(Hivatali kapu kezelése) | kezelGje . "
jegyzo
- -y Inform. é Inform. é
5 Informatikai problémak | rendszergazda n orm .es rendszergaz | - Folyamatos n orm ?S - -
e Ugyviteli , Ugyviteli
elharitasa . p dak . p
irodavezetd irodavezetd,
jegyz8
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- - . Inform. és . Inform. é L. . e
6 Informatikai eszkdzok Inform. és . O. ? rendszergaz | rendszerelem Alkalmanként o . ?S Beszerzési Szamla Pénzigyi
, L Ugyviteli , , Ugyviteli X N X
beszerzése Ugyviteli . . dak leltar . . szabdlyzat konyvelés
. Y irodavezetd irodavezetd, .
irodavezet§ . Y szerint
Jegyzo
C , Inform. és Inform. és
7 Szoftverek frissitése, Inform. és L rendszergaz | - Folyamatos L - - -
, , L Ugyviteli , Ugyviteli
naprakészen tartasa Ugyviteli . Y dak . Y
. . irodavezet6 irodavezetd,
irodavezetd . Y
Jegyzo
. - . . Inform. és Inform. és
8 Biztonsagi mentések Inform. és L rendszergaz | - Folyamatos L - - -
‘s v . L Ugyviteli , Ugyviteli
készitése, ellenGrzése Ugyviteli . " dak . .
. Y irodavezetd irodavezetd,
irodavezet§ . «
Jegyzo
. L, Inform. és . . Inform. és
9 Intézmények Ugyintéz6k o rendszergaz | - Igény szerint R - - -
. o Ugyviteli , Ugyviteli
informatikai . L dak . Y
. irodavezetd irodavezetd,
problémainak ‘eovzd
elharitasa, softverek Jegy
naprakészen tartasa
POLGARMESTERI ES JEGYZG! KABINET MUKODESI, ELLENGRZESI NYOMVONALA
Kényv-
sor- Elkészitett Kotele- | o ziigyi | VEZeUes
szam Feladat megnevezése El6készito Koordinalé Végrehajto Hataridé Ellen6rzés zettség . ’gy ben
dokumentum o teljesités .
vallalas megjele
nés
o w o titkarsagi titkarsagi , . o 3 L, L, , .
Képvisel6-testiilet és o, ., Targy szerint, a ElGterjesztések, a dontésben KT felé: lejart polgdrmes | képvisels-
. tgyintézé ugyintézd . . ol o D o
1 szerveivel kapcsolatos vezetdk dontésben jegyz6konyvek megjelolt hatarideju ter testileti
feladatok g megjeldlt médon . hataridGig hatarozatok dontés
lgyintézék kivonatok .
. . , szerint
bizottsagi (kéthavonta)
rendeletek
referensek
- Ulések elGkészitése titkarsagi titkarsagi képviselG- ElGterjesztések Bizottsgi jegyz6 - - -
lgyintézé tgyintézd testilet dontése iilések &
bizottsagi bizottsagi szerint e e
KT Glés el6tti
referensek referensek

héten
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- Ulések jegyz6konyv titkarsagi ul ?nichl’i titkarsagi Hiteles jkv, Ulést kovetd polgarmester - - -
vezetése lgyintézé .gy L. tgyintézé kivonatok jegyz6
bizottsagi ) , . 15 nap . . e
. - bizottsagi rendeletek jkv.hitelesit&k
bizottsagi referensek
referensek
referensek
- Ulések utani feladatok titkarsagi eovzd vezet6k Kifuggesztések, KT Glést jegyz6 - - -
ugyintézé J gyl L, dontésekrdl, kovet6 15 nap,
polgarmester dgyintézék . L .
. . . X jkv megkildése, illetve
bizottsagi vezetGk .
honlapon, haladék-
referensek s
publikalas talanul
vezet6k rendeletek,
tevintézék hatarozatok
&Y kivonatainak
megkildése
R e olgdrmester e . . . olgdrmester
2 Titkarsagi feladatok titkarsagi F; gzc’S titkarsagi Levél, feljegyzés, folyamatos F; gzéS
tgyintézé Jeey Ggyintézé jegyz6konyv, stb. Jeey
Kotele- Pénz- Konyvvezet
. Sl c e s L. . "y Elkészitett ey Ellenérzé P L .
sor- Feladat megnevezése El6készit6 Koordinalo Végrehajto dokumentum Hataridé s zettség tgyi ésben
szam vallalas teljesités | megjelenés
‘ ;. , s . p B} e .. . . jegyz6 , . }
3 Humanpolitika humanpolitikai jegyz6 humdnpolitikai Kozszolgalati Kttv. szerint Iegy Gazdal- - A kifize-tést
.. P referens referens jogviszonnyal kodasi .. .
Kdzszolgalati jogviszonnyal ; e . konyvelni
.. L Osszefligg6 iratok szabalyzat
Osszefligg6 feladatok . . . kell
(kinevezés, szerint
megszlintetése,
maodositas, jutalom,
nyilvantartasok)
. s . 9 . s T jegyz8
humanpolitikai jegyz6 humanpolitikai Atadds-atvételiirat Adott id6pontot Jegy - - -
. Y , , referens referens elkészitése (Uj belépd, | kovetben
Beléptets kartya dtadasa- . .( J. P
e megsz(int jogviszony, | azonnal
atvétele ()4
megrongalédott
kartya)
. e . . . [ s . - jegyz8
Foglalkozas-egészségligyi humanpolitikai jegyzé humanpolitikai Vizsgdlati beutald, Uj belép6 Jeeyz - - -
vizsgdlattal kapcsolatos referens referens Labor beutald esetén azonnal,
feladatok azt kovetben
évente
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Kozszolgalati jogviszonnyal humanpolitikai jegyz6 humanpolitikai Koztisztvisel§ és Evente egy Jegyz0 - - -
rendelkez6k referens referens hozzatartozodja alkalom, majus
vagyonnyilatkozat-tételével részére 31-ig (4j belépé
kapcsolatos adminisztracios nyomtatvanyok esetén belépés
feladatok (atvételi elismervény, | napjan)
nyilatkozat, igazolas)
humanpolitikai Jegyz6konyv és Sziikség szerint, | . L - - -
. . referens . Py g jelenléti iv az de évente min JegYz0
Munkavédelem feladatai jegyz6 Kuls6s . .
oktatdsrol 1-szer
sorsza , . ., . . , iy Elkészitett .. . Kotelezettség Pénzigyi Kon’ywe-
Feladat megnevezése El6készit6 Koordinalo Végrehajto Hataridé EllenGrzés 1z L, zetésben
m dokumentum vallalas teljesités . ,
megjelenés
s s , Polgarmester , . 3 , , L. s e
4 Sajté és protokoll Protokoll- és Protokoll- és Sajté organumok, | Folyamatos Polgarmeste | Gazdalkodasi szerz6dé | A kifizetést
feladatok Sajtoé referens Sajté referens | kiadvanyok, r szabdlyzat szerint | s szerinti . .
.. . . ... | konyvelnikell
kozlemények, hataridér
prospektusok, e
5 Rendezvényszervezés Protokoll- és Polgarmester Protokoll- és Forgatékonyv, Folyamatos Polgdarmeste | Gazdalkodasi szerz6dé | A kifizetést
Sajtoé referens Sajté referens | meghivdk r szabalyzat szerint | s szerinti | kényvelni kell
hatarid6r
e
6 Varosmarketing varos- varos- varos- koncepcio, projekt jegyz6 polgarmester szerz.
Turisztikai célpontokhoz | marketing marketing marketing megvaldsitasi szerint szerint
kotheté webes terv, id6terv,
fejlesztések tartalomstratégia
Varosi intézményi varos- varos- Intézmény arculati terv projekt Intézmény polgarmester nincs
arculatok fejlesztése marketing marketing Igazgatok szerint Igazgatok
Varosi hirdetések varos- varos- varos- tartalomtervezet, | projekt polgarmeste | polgdrmester nincs
készitése marketing marketing marketing vizualis tervezet, szerint r
marketing terv
Marketing anyagok varos- varos- varos- nyomdakész f3jl projekt polgarmeste | polgarmester szerz.
nyomdai megrendelése marketing marketing marketing szerint r szerint
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Marketing anyagok varos- varos- varos- projekt jegyz6 polgarmester nincs
szerkeszt6i munkai marketing marketing marketing szerint
Varos arculati anyagok varos- képvisel6 varos- arculati kézikonyv | projekt polgdrmeste | polgarmester szerz.
készitése marketing testulet marketing szerint r szerint
Tartalomszerkesztés adott varos- varos- propektus, projekt polgdrmeste | polgarmester nincs
teriletek marketing marketing weboldal, szerint r
osztalyvezetdi hirdetés
Kozterilet-feligyelet kozterilet- jegyz6 kozterilet- hatarozat, végzés, | 21 nap polgarmeste | - - -
felligyel6k felligyel&k jegyzékonyyv, stb. riegyz6
MezG66rség mez66rok jegyz6 mez66r - folyamatos jegyz6 - - -
A f6konyvi
Képvisel6- Jegyz6, Képvisel6 | konyvelésben
Vagyongazdalkodas Ingatlan- és Polgarmester | Ingatlan- és Szerz8dés testileti Pénziigyi -testlleti | a bevételt /
Ingatlan értékesités és vagyon- vagyon- dontés Osztaly Polgarmester dontés kiadast,
vasarlas gazdalkodasi gazdalkodasi /szerz6dés /szerz6d | allomanyvalto-
lgyintézé Ugyintézd szerint és szerint | zast konyvelni
kell.
A kataszteri
nyilvantartasba
Ingatlan Ingatlan- és Polgarmester Ingatlan- és Vazrajz, Akr. alapjan | Jegyz6, Polgarmester Szerz6dé | n és a f6konyvi
atminGsitésekmegoszta- | vagyon- vagyon- hatdrozat, végzés, | 2016. évi CL. | Pénziigyi s szerint | kdnyvelés
sok 6sszevonasok gazdalkodasi gazdalkodasi szerz6dés tv. Osztaly analitikajaban a
tgyintézé lgyintézd valtozast at kell
vezetni
A fékonyvbdl ki
kell vezetni, nyt.
. . Képviseld- Jegyz6, szamlan vezetni.
Ingatlan- és Ingatlan- és I P . «
Ingatlan vagyon vagyon- Polgdrmester | vagyon- testileti Penzlgyi (Az dtveve
. ) . . .. . .. Szerz6dés dontés Osztaly Polgarmester nincs vagyonkez.-be
kezelésbe adasa / vétele | gazdalkodasi gazdalkodasi s .
Ggyintézs gyintéz6 /szerz6dés veszi a
szerint fékonyvén, az 6

mérlegében kell
szerepeltetni)
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. Pénzigyi Ingatlan- és Szerz8dés
Ingatlanok megterhelése e . . o « . . .
jelzéloggal Penz,ugyl OsztalﬂY vagyc{m- N Jelzalfl)g-, m“egk(,)lteset Jegyz6 Polgarmester nincs Nincs feladat
Osztaly vezetGje gazdalkodasi szerz8dés kdvetben
Ggyintézé azonnal
Kozbeszerzési eljaras ellen6rzési nyomvonala
Feladat megnevezése Jogszabalyi | El6készit6, Koordinald Elkészitett Végrehajto Hataridé Ellendrzés Kotelezettség | Pénziigyi Kényv-
alap dokumentum vallalas teljesités vezetésben
megjelenés
Kozbeszerzésiigények [ 2015.évi CXLIII. | El6készits: Kozbeszerzési | FelelGs: Targyév Ellen8rzés: nincs nincs nincs
tervezése tv. kozbeszerzési referens | terv elkészitése | kozbeszerzési marcius jegyz6,
Kozbeszerzési | Koordinald: referens, 31-ig Pénzigyi
szabalyzat jegyz6 jegyz6, osztalyvezetd
alpolgarmester Pénzigyi
Pénziigyi oszt. vezet6 osztalyvezetd,
mUszaki osztalyvezet6
alpolgarmester
Ajanlati felhivas 2015.évi CXLIII. | El6készits: Ajdnlati Felel8s: Kozbeszer- | EllenGrzés: nincs nincs nincs
elkészitése, kozzététele | tv. kdzbeszerzési referens, | felhivas kdzbeszerzési zési tervnek | jegyz6,
Kozbeszerzési | kilsé kézbeszerzési Kozbeszerzési | referens, megfelelGen | Pénzlgyi
szabalyzat tanacsadod Bizottsag jegyz6, osztalyvezetd
Koordinalo: létrehozasa Pénzigyi
Kozbeszerzési Bizottsag, osztdlyvezetd,
jegyz6
Ajanlatok bontasa, 2015.évi CXLIII. | El6készits: Bontasi Felel8s: Kozbeszer- | EllenGrzés: nincs nincs Nincs
elbiralasa tv. kozbeszerzési referens, |Jegyz6konyv kozbeszerzési zési tervnek | jegyz6
Kozbeszerzési | kiilsé kézbeszerzési Birdlati lapok referens, megfelelGen | Pénzlgyi
szabalyzat tanacsadod Kozbeszerzési osztalyvezetd
bizottsag
Koordinalo: jegyz6,
Pénziigyi oszt. vezet6 Pénzigyi
jegyz6 osztalyvezetd
kils6 szakért6
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2015.évi CXLIII. | El6készit6: Gazdalkodasi 2011.évi Gazdalkoddsi | Gazdalkodasi nincs nincs
Szerz6déskotés tv. kozbeszerzési referens, | Szerz6dés szabdlyzatban CVIIL. tv. szabalyzatban | szabdlyzatban
Kozbeszerzési | kiilsé kézbeszerzési meghataro- és a Ptk. meghataro- meghataro-
szabalyzat tandcsado, zottak szerint zottak szerint | zottak szerint
Koordinalé:
jegyzé,
Pénziigyi oszt. vezet6
Eves statisztikai 2015.évi CXLIII. | ElGkészits: Eves statisztikai | éves statisztika | Targyévet EllenGrzés: nincs nincs nincs
Osszegzés tv. kozbeszerzési referens | 6sszegzés kovetd Jegyz6
Koézbeszerzési | Koordinalo: majus 31.
szabalyzat jegyz6
kiils6 szakértd
Hazai és EU palyazatokkal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal
Feladat El6készit6 Koordinalé Végrehajto Elkészitett Hatarid6 | Ellendrzés Kotelezettség | Pénziigyi Konyv-
megnevezése dokumentum vallalas teljesités | vezetésben
megjelenés
Alpolgarmester, MUiszaki | palyazati nincs Folyama- [ nincs nincs nincs nincs
Palyazat figyelés és | palyazati Osztdly osztalyvezetd referens tosan
kivalasztas referens Pénzigyi vezetd
tgyintézdék Egyéb vezetbk
Alpolgarmester, Miszaki | palyazati palyazat, A palyazati | Pénzlgyi van (tanulma- |van
Palyazat megirdsa palyazati Osztélyvezet6 referens sziikséges kiiras osztalyvezetd, nyok,
és beadasa referens Kézrem(ikodnek: mellékletek, szerint Jegyz6, tervek,
Ggyintézdék Pénzigyi vezetd tervek, Alpolgarmester engedélyek
Egyéb vezet6k tanulmanyok, , koltsége)
koltségvetés Mszaki
osztalyvezetd
Palyazat palyazati palyazati referens palyazati hidanypdtolt A pdlyazat | Pénzigyi van nincs nincs
hidnypdtlasa, referens referens palyazat kiiré vezetd,
tisztazd kérdés hatarozza |Jegyz6,
megvalaszolasa meg Alpolgarmester
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M(iszaki
Osztalyvezetd

koézrem(ikodé Befogadd A palyazati | nincs nincs nincs nincs
Palyazat befogadasa | palyazati szervezet nyilatkozat kiiras
kdzrem(ikodd szerint.
szervezet
Feladat El6készit6 Koordinalé Végrehajto Elkészitett Hatarid6 | Ellendrzés Kotelezettség | Pénziigyi Konyv-
megnevezése dokumentum vallalas teljesités | vezetésben
megjelenés
Tamogato, palyazat kiirdja, | alairt tamogatasi | kiird nincs van nincs nincs
Tamogatasi palyazat kiir6, [ palyazati referens Polgarmester, |szerz6dés hatarozza
szerz6dés alairasa palyazati jogi meg
referens ellenjegyz6,
pénzigyi
ellenjegyz6
palyazati M(iszaki Osztaly szakmai a palyazatban Folyama- | Alpolgarmester |van van van
Palyazat referens, dolgozdi, megvalositok, | meghatarozottak | tos , Mszaki
megvaldsulasa ugyintézok, érintett vezetSk kivitelez6k, —a tdmogaté felé Osztalyvezetd,
kozrem(ikod6k | palyazati referens kozrem(ikodék, | beszamoldk, Jegyz6,
palyazati jelentések, kdzrem(ikodo
referens, kifizetési szervezet, stb.
ko6zbeszerzési kérelmek,
referens kdzbeszerzési
dokumentumok,
szerz8dések,
ellenérzési
jegyz6konyvek,
majd
hasznalatbavételi
engedély,

zardjelentés, zaro
elszamolas
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MUSZAKI OSZTALY (UGYINTEZG) MUKODESI FOLYAMATAI, ELLENORZESI NYOMVONALA
Vagyonkataszteri nyilvantartas (Mdszaki Osztaly, Pénziigyi Osztaly)
miikodési folyamatai, ellen6rzési nyomvonala

. ... .. | Elkészitett . L Konyv- Vagyon-kataszteri
Feladat . ElGkészitésért Koordinalé Vegrf hajtasért dokumen- Hatarid6 Ellendrzés K?tel?zetF- Per.'lzuig}n vezetésben nyilvan-tartashoz
megnevezése felelés felelGs - ség vallalas | teljesités megjelenés megkiildés
A f6konyvi
Beruhdazasok, Uzembe- koényvelésben
feldjitasok Mszaki Mszaki Mszaki helyezési Aktivalast Jegyz6, Polgarmeste | Szerzédés | a bevételt/ Evenként
-1 MFtfeletti | lgyintéz6k Osztaly- Osztaly- okmany, kovetd Mdszaki r szerint kiadast,
esetben vezetd vezet6 jegyz6konyv | évenként Osztaly allomanyvalt.-t
stb. vezetdje kényvelni kell.
Miszaki, épitésiigyi, teriiletfejlesztési, kornyezetvédelmi feladatok miikodési folyamatai, ellen6rzési nyomvonala
Elkészitett Kotelezettség Pénzigyi Konyv-
Feladat megnevezése El6készit6 Koordinalo Végrehajto Hataridé EllenGrzés 1z L, vezetésben
dokumentum vallalas teljesités . .
megjelenés
Epitésiigyi eljardsok Mdszaki Mdszaki Hatarozat, a) 15 nap jegyz6 nincs nincs nincs
a) telepulésképi bejelentés lgyintézék tgyintézo, végzés, b) 15 nap
b) telepulésképi vélemény Mszaki épitéstgyi jegyz6konyv ¢) 15 nap
c) szakhatosagi allasfoglalds Osztaly- csoport-vezet6 kotelezés stb. d) 5 nap
d) belfoldi jogsegély vezet6 e) 30 nap
e) hazszamozas
Mdszaki Mlszaki Hatarozat, Ugytipustol jegyz6 nincs nincs nincs
Mdszaki tigyek tgyintézék lgyintézd végzés, fuggben:
Mdszaki jegyz6koényv 8 nap vagy
Osztaly- kotelezés stb. 21 nap
vezetd
Mszaki Mszaki osztaly Jegyz6konyv 21 nap polgarmester | nincs nincs nincs
Teruletfejlesztés, osztaly csoport- véleményezés jegyz6
terllet-rendezési tigyek csoport- Mdszaki vezetd
vezet§ Osztaly-
vezetd
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Hatdrozat, 21 nap jegyz8 nincs nincs nincs
Kornyezetvédelmi feladatok Mdszaki Mdszaki végzés,
lgyintézék Mszaki tgyintézé jegyz6konyv
Osztaly- kotelezés stb.
vezetd
Onkormanyzati féldek mdszaki Polgar- mUszaki Szerz6dés folyamatos polgarmester | polgarmester szerz6dés koltségv.
hasznositasa lgyintézé mester lgyintézé szerint szabadlyzat sz.

Nemzetkozi palyazatokkal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

Feladat Koordinalo Végrehajto Elkészitett Hataridé | Ellendrzés Kotelezettség | Pénzigyi Konyv-
megnevezése El6készit6 dokumentum vallalas teljesités | vezetésben
megjelenés
Alpolgarmester, MUszaki | palyazati nincs Folyama- | nincs nincs nincs nincs
1 Palyazat figyelés és | palyazati Osztdly osztalyvezetd referens tosan
kivalasztas referens Pénzigyi vezetd
tgyintézék Egyéb vezetbk
2 Lehetséges palyazati Alpolgarmester, Miszaki | palyazati nincs folyamato | nincs nincs nincs nincs
partnerek (kalfoldi | referens, osztalyvezetd referens s
és belfoldi tgyintézd6k
egyarant)
megkeresése,
kivalasztasa,
kapcsolatfelvétel
palydzati Alpolgarmester, Miszaki | palyazati palyazat, A palyazati | Pénzigyi van (tanulma- | van
3 Palyazat megirdsa referens, Osztdlyvezet6 referens szlikséges kiiras osztalyvezetd, nyok,
és beadasa tgyintézdk mellékletek, szerint Jegyz6, tervek,
Kozremikodnek: tervek, Alpolgarmester engedélyek
Pénzigyi vezetd tanulmanyok, , koltsége)
Egyéb vezet6k koltségvetés Miiszaki
Osztalyvezetd
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Palyazat palyazati palyazati referens Palyazati hidnypétolt A palyazat | Pénzlgyi van nincs nincs
hidnypétlasa, referens referens palyazat kiird vezetd,
tisztazo kérdés hatarozza |Jegyz6,
megvalaszolasa meg Alpolgdrmester
M(iszaki
Osztalyvezet6
koézrem(ikodé Befogadd A palyazati | nincs nincs nincs nincs
Palyazat befogadasa | palyazati szervezet nyilatkozat kiiras
kozrem(ikod6 szerint.
szervezet
Feladat El6készit6 Koordinalo Végrehajto Elkészitett Hataridé | Ellendrzés Kotelezettség | Pénzigyi Konyv-
megnevezése dokumentum vallalas teljesités | vezetésben
megjelenés
A palyazatot kiiro, palyazat kiirdja, | alairt tdmogatasi | kiiré nincs van nincs nincs
Tamogatasi palyazat kiird, | palyazati referens Polgarmester, |szerz&dés hatarozza
szerz6dés alairasa palyazati jogi meg
referens ellenjegyzd,
pénzigyi
ellenjegyz6
palyazati M(szaki Osztdly szakmai a palyazatban Folyama- | Alpolgarmester |van van van
Palyazat referens, dolgozdi, megvalositok, | meghatarozottak | tos , Mszaki
megvaldsulasa ugyintézdék érintett vezetSk kivitelez6k, —a tdmogaté felé Osztalyvezetd,
kézrem(kodbk kézrem(ikodék, | beszamoldk, Jegyz6,
palyazati jelentések, kozrem(ikodé
referens, kifizetési szervezet, stb.
koézbeszerzési kérelmek,
referens kozbeszerzési
dokumentumok,
szerz6dések,
ellendrzési
jegyz6konyvek,
majd
hasznalatbavételi
engedély,
zardjelentés, zaro
elszamolds
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DONTESHOZATAL ELLENORZESI NYOMVONALA

Feladat Koordinalo Végrehajto Elkészitett Hatarid6 | Ellendrzés Kotelezettség | Pénziigyi Kényv-
megnevezése El6készit6 dokumentum vallalas teljesités | vezetésben
megjelenés
Levél, Folyama- |jegyz6 nincs nincs nincs
Sajat hataskord ugyintézé Jegyz8 ugyintézé megdllapodas, tosan
dontéshozatal osztalyvezetdk egyéb irat
INFORMACIO ARAMLAS NYOMVONALA
Feladat El6készit6 Koordinalo Végrehajto Elkészitett Hataridé Ellendrzés Kotelezettség | Pénziigyi Konyv-
megnevezése dokumentum vallalas teljesités | vezetésben
megjelenés
tgyintézdék Jegyz6, tgyintézé Levél, Folyama- alairé nincs nincs nincs
Kimend informacid pénziigyi osztalyvezetd megdllapodas, tosan szervezeti
elektronikus vagy Egyéb vezetd egyéb irat egység
papiralapu vezet6
Ugyintézdk szervezeti egység lgyintézd Levél, Folyama- alairé nincs nincs nincs
Iranyitdszervtdl, vagy vezetd megallapodas, tosan, illetve | szervezeti
egyéb szervtdl egyéb irat a megjelolt | egység
beérkez6 hatarid6k vezet6
informacio szerint
Levél, Folyama- alairé nincs nincs
Informacid tgyintézé lgyintézé tgyintézé megallapodas, tosan, illetve | szervezeti
tovabbitas a egyéb irat a megjelolt | egység
vezetd felé hatarid6k vezet6
szerint
Fogadok: Levél, Folyama- alaird nincs nincs
A vezet6 tovabbitja | lgyintézé A szervezeti felépitésnek | Ggyintézé megallapodas, tosan, illetve | szervezeti
az informaciét megfeleléen a vezet6k egyéb irat a megjelolt | egység
hatarid6k vezetd
szerint
S
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ZERZODESKOTESEK ELLENORZESI NYOMVONALA

Feladat El6készit6 Koordinalo Végrehajto Elkészitett Hatarid6 | Ellendrzés Kotelezettség | Pénziigyi Kényv-
megnevezése dokumentum vallalas teljesités | vezetésben
megjelenés
Illetékes Jegyz6, Illetékes szerz6dés- Folyama- | llletékes nincs nincs nincs
Szerz6dések szervezeti pénzligyi osztalyvezet6 |szervezeti tervezet tosan szervezeti
el6készitése egység Egyéb vezetd egység egység
ugyintézdje tgyintézdje vezetlje
Illetékes Illetékes szervezeti kotelezettség- |szerzédés Folyama- |Jegyzd, szerzGdés- szerz6dés | szerzGdés-
Szerz6dések szervezeti egység vallalé tosan, ill. a | pénzigyi kotéskor teljestilését | kotéskor ill.
megkotése egység vezetGje jogi és pénzlgyi szerz6dés- | osztalyvezetd (el6zetes kovetd szamlazaskor
ugyintézdje ellenjegyz6k ben kot. vall.) szamlazds
megjelolt
hatarid6k
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Féfolyamat | Részfolyamat

Munkafolyamat lépése

input (adat, dokumentum)

Végrehajté
(munkakér, szervezeti
egység)

Output (adat, dokumentum)

Ellendrzést végz6
(munkakér,
szervezeti egység)

Kontroll leirasa (tipusa,
szempontja)

Hataridé

Jovahagyo
(munkakér,
szervezeti egység)

Belsd ellendrzési terv készitése

Eves belsé ellendrzési terv készitése

Létszam és er6forras tervezése,

Létszam kapacitas,

Belsd ellenérzési

Nemzetgazdasagi Minisztérium

Megfeleld 1étszam és eréforras

targyévet megel6z6 év

Jegyz6, Tarsulas

felmérése; munkaidémérleg munkanapok . altal kiadott Terv és beszamolé |Jegyz6 meghatdrozasa, adott évi elndke, kéltségvetési
i o vezetd . 3 Ca (e november 30.
elkészitése meghatdrozasa utmutatd munkaidémérleg feldllitdsa szerv vezetGje
Nemzetgazdasagi Minisztérium L, L,
. ) . . . Magas kockazatu besoroldsi értéket e,
Y ) , L. L Y altal kiadott Terv és beszamold L Y L, s Jegyz6, Tarsulas
Ellenérzések tervezése, Kockazatok felmérése, Belsé ellen&rzési , , P elérd ellenbrzési szempontok targyévet megel6z6 év . L .
[ . i ) P Utmutato, legyz6 . i o elndke, kéltségvetési
kockazatelemzés sulyozésa vezetd P P . P kerlilnek az adott évben vizsgalat  [november 30.
Belsd ellendr kockdzatkezelési al3 szerv vezetGje
tablazata
Rendelkezésre allo
kapacitds felosztasa
Tevékenységek (ellenérzések, ellen6rzésekre, L Y Nemzetgazdasagi Minisztérium Belsé ellenérzési terv; L, s Jegyz6, Tarsulas
) R ) , ) . , Belsé ellen&rzési , X , ) , B S targyévet megel6z6 év . e L.
tandcsadas, képzés, egyéb tandcsadasra, képzésre és vezetd dltal kiadott Terv és beszamolé |Jegyz8 Nemzetgazdasagi Minisztérium november 30 elnoke, kéltségvetési
tevékenységek) tervezése egyéb tevékenységre. utmutatd, excel tblazat Utmutatdja ’ szerv vezetGje
Kiindulépont az éves
munkaidémérleg
L, . Az adott évi ellendrzési fokusz - Belsé ellenérzési terv; Y 3
Kockazati tényez6k L o L, L, j ] L, s Jegyz6, Tarsulas
Y o L h , Belsé ellen&rzési a magas kockazatunak itélt » Kockazatkezelés; targyévet megel6z6 év M L L.
Ellenérzési munkaterv elkészitése |feltardsa, azok sulyozasa. A P . B L Jegyz6 P elndke, koltségvetési
, , .., |vezets teriletek belsé ellen6rzési Nemzetgazdasagi Minisztérium november 30.
kockazatelemzés elkészitése . X . " szerv vezetGje
tervben valé felvitele Utmutatdja
Belsd ellendr altal készitett
. Y L, , |kockazatelemezéssel . o Jegyz6 dltal aldirt és R o x Jegyz6, Tarsulds
Belsd ellendrzési terv jovdhagyasa | .., . Belsé ellen&rzési DR Y s P Y . targyévet megel6z6 év . L .
X o aldtamasztott ellendrzési . jovahagyott belsé ellen6rzési  |Jegyz6 Belsé ellen6rzési terv elnoke, koltségvetési
- jegyzd altal ) vezetd november 30.
feladatok az adott évre terv szerv vezetGje
vonatkozdan
“ PR ... |Jegyz8/EInSk/Koltségvetési i o e o ia
Belsd ellendrzési terv Képvisel§ 8y26/ ,,_/ ) g o e . . |Képvisel6- Képvisel6-testileti SZMSZ/Tarsuldsi | , s Képvisels-
. ) L. ) , szerv vezetGje dltal L Képvisel6-testileti/Tarsulasi . , L. , ) , . |tdrgyévet megel6z6 év . ; L.
Testiilet/Tarsuldsi Tanacs elé Jegyz6 testiilet/Térsuldsi megéllapodds/Munkamegosztasi testiilet/Tarsulasi

terjesztése

jovahagyott belsé
ellendrzési terv

Tandcs hatdrozat

tandcs

megallapodas

december 31.

Tanacs

Eves bels6 ellendrzési terv modositdsa

Létszam és er6forras tervezése,
felmérése; munkaidémérleg
elkészitése

Létszam kapacitas,
munkanapok
meghatdrozasa.

Belsd ellenérzési
vezetd

Nemzetgazdasagi Minisztérium
altal kiadott Terv és beszamold
Utmutato, excel tablazat- 1.
szamu melléklete

Jegyz6

A modositott létszam és eréforras
meghatdrozasa, adott évi
munkaidémérleg felallitasa

A mddosulast kdvetd hdnap
utolsé napjaig

Jegyz6, Tarsulas
elndke, koltségvetési
szerv vezetGje




Féfolyamat | Részfolyamat

Munkafolyamat lépése

input (adat, dokumentum)

Végrehajté
(munkakér, szervezeti
egység)

Output (adat, dokumentum)

Ellendrzést végz6
(munkakér,
szervezeti egység)

Kontroll leirasa (tipusa,
szempontja)

Hataridé

Jovahagyo
(munkakér,
szervezeti egység)

Ellen6rzések tervezése,

Kockazatok felmérése,

Belsd ellenérzési

Nemzetgazdasagi Minisztérium
altal kiadott Terv és beszamold
Utmutato, excel tablazat-2.

Magas kockazatu besorolasi értéket
eléré ellenbrzési szempontok

A mddosulast kévets honap

Jegyz6, Tarsulas

) ) o P . , P Jegyz6 N L o elndke, kéltségvetési
kockazatelemzés sulyozésa vezetd szamu melléklete; Belsd kerlilnek a médositott tervben utolsé napjaig
. . - . . szerv vezetdje
ellendr kockazatkezelési vizsgalat ald
tablazata
Rendelkezésre allo
kapacitds felosztasa , L.
, , _ P L Nemzetgazdasagi Minisztérium L .. s ,
Tevékenységek (ellenérzések, ellenGrzésekre, . L , K , h , Belsé ellendrzési terv; , , o Jegyz6, Tarsulas
) L, , ) , L, ) Belsé ellen6rzési altal kiadott Terv és beszamold . R A mddosulast kbvetd hdnap " L, L.
tandcsadds, képzés, egyéb tanacsadasra, képzésre és . , , L Jegyz6 Nemzetgazdasagi Minisztérium ) elnoke, koltségvetési
) , ) ) , , vezetd utmutato, excel tablazat- 3. . L. utolsé napjaig
tevékenységek) tervezése egyéb tevékenységre. . ) Utmutatdja szerv vezetGje
- ) , szamu melléklete
Kiindulépont az éves
munkaidémérleg
L, . Az adott évi ellendrzési fokusz - Belsé ellen6rzési terv; Y ,
Kockazati tényez6k ) o e i . 3 e ays Jegyz6, Tarsulas
S L, L, , 3 Belsé ellen6rzési a magas kockazatunak itélt . Kockazatkezelés; A mddosulast kbvetd hdnap " L, L.
Ellenérzési munkaterv elkészitése |feltarasa, azok sulyozasa. A . . L L Jegyz6 P ) elnoke, koltségvetési
, ) . .. |vezets tertletek belsé ellen6rzési Nemzetgazdasagi Minisztérium utolsé napjaig
kockazatelemzés elkészitése ; X . . szerv vezetdje
tervben valé felvitele Utmutatdja
Belsd ellendr altal készitett
L L o kockazatelemezéssel L Y Jegyz6 altal alairt és , L s Jegyz6, Tarsulas
Mddositott belsé ellendrzési terv . . Belsé ellen&rzési gy Y s P . . A moédosulast kévets honap gY ot -
L, h aldtamasztott ellendrzési . jovahagyott belsé ellen6rzési  |Jegyz6 Belsé ellen6rzési terv ) elnoke, koltségvetési
jovahagyasa ) vezetd utolsé napjaig
feladatok az adott évre terv szerv vezetdje
vonatkozdan
o « P Jegyz8/EInSk/Koltségvetési i i - SR . s a o o ix
Moédositott belsd ellendrzési terv 8y26/ ,1,/ ) g L o, L. Képvisel6- Képvisel6-testiileti SZMSZ/Tarsulasi |A mdédosulast kévetd hénap |Képvisels-
L . , L szerv vezetdje altal L Képvisel6-testileti/Tarsulasi . , L. , ) L. , D . , L.
Képvisels Testulet/Tarsulasi Jegyz6 testulet/Tarsuldsi megéllapodds/Munkamegosztasi  |utolsé napjat kovets testulet/Tarsulasi

Tandcs elé terjesztése

jovahagyott médositott
belsé ellendrzési terv

Tandcs hatarozat

Tanacs

megallapodas

Képvisel6-testlleti tlés

Tanacs

Stratégiai terv készitése

Stratégiai belsé ellendrzési terv
készitése - négy évre

A periddusra vonatkozd
kockazatok felmérése

belsé ellenér

Stratégiai belsé ellendrzési
terv

Jegyz8, Képvisel6-
testiilet/Eln6k/Koltsé
gvetési szerv
vezetGje/Tarsulasi
Tanacs

370/2011. (XI1.31.)
kormanyrendelet

A periddust megel6z6 év
december 31.

Jegyz6/Képvisel6-
testllet/Tarsuldsi
Tanacs

Belsd ellendrzési feladat

Felkésziilés a belsé ellendrzés lefolytatdsdra




Féfolyamat

Részfolyamat

Munkafolyamat lépése

input (adat, dokumentum)

Végrehajté
(munkakér, szervezeti
egység)

Output (adat, dokumentum)

Ellendrzést végz6
(munkakér,
szervezeti egység)

Kontroll leirasa (tipusa,
szempontja)

Hataridé

Jovahagyo
(munkakér,
szervezeti egység)

ErtesitSlevél elkészitése

Eves belsd ellendrzési terv,
belsg ellendr altali
egyeztetés az ellenGrzottel

Vizsgélat vezetd, bels6
ellenér

ErtesitSlevél

Belsd ellendr

Kuls6 kontroll: 370/2011.(XI1.31)
kormanyrendelet; Nemzetkozi,
valamint az dllamhdztartasért
felelés miniszter altal kozzétett
belsé ellenérzési standardok,
utmutatok

Belsd kontroll: Belsd Ellenérzési
Kézikonyv

Az ellen6rzés megkezdését
megel6z6 legalabb 3
munkanap (kivéve soron
kivuli ellenérzés illetve ha az
elGzetes bejelentés
meghilsitand az ellendrzés
eredményes lefolytatdsat)

Ellenérzott szerv,
szervezeti egység
vezetbje

Megbizélevél elkészitése

Eves belss ellendrzési terv

Belsé ellen&rzési
vezetd, belsé ellendr

Megbizélevél

belsé ellenér

Kiilsé kontroll: 370/2011.(XI1.31)
kormanyrendelet; Nemzetkozi,
valamint az dllamhdztartasért
felel6s miniszter altal kdzzétett
belsé ellenérzési standardok,
utmutatok

Belsd kontroll: Belsd EllenGrzési
Kézikonyv

Az ellen6rzés megkezdésének
id6pontja

Belsé ellendrzési
vezetd, Jegyz6

EllenGrzési program elkészitése

Eves belsd ellendrzési terv;
a kordbbi belsd ellenrzés
megallapitasai;
jogszabalyok; belsé
szabdlyzatok, utasitasok;

Belsé ellen&rzési
vezetd, belsé ellendr

EllenGrzési program

belsé ellenér

Kiilsé kontroll: 370/2011.(XI1.31)
kormanyrendelet; Nemzetkozi,
valamint az dllamhdztartasért
felel&s miniszter altal kdzzétett
belsé ellenérzési standardok,
utmutatok

Belsd kontroll: Belsd Ellenérzési
Kézikonyv

Az ellen6rzés megkezdésének
id6pontja

Belsé ellendr, aki
egyszemélyben
ellatja a belsé
ellenérzési vezetdi
feladatokat is

Nyité megbeszélé

S

ElGzetes egyeztetést kovetben a
nyité megbeszélés lefolytatasa

Megbizdlevél, ellenbrzési
program ataddsa,
ismertetése

Belsd ellenér -
ellenérzott szerv,
szervezeti egység
vezetbje

Ellendrzés lefolytatdsdnak
meginditasa: Ertesits levél,
megbizdlevél, ellenbrzési
program atadasa

Belsé ellendr -
ellenérzott szerv,
szervezeti egység
vezetGje

Kiilsé kontroll: 370/2011.(XI1.31)
kormanyrendelet; Nemzetkozi,
valamint az dllamhdztartasért
felelés miniszter altal kozzétett
belsé ellendrzési standardok,
utmutatok

Belsé kontroll: Bels6 Ellen6rzési
Kézikonyv

Az ellenérzés kezdésének
id6pontja

Belsé ellenér -
ellen8rzott szerv,
szervezeti egység
vezetbje

Belsé ellenérzés lebonyolitdsa




Féfolyamat

Részfolyamat

Munkafolyamat lépése

input (adat, dokumentum)

Végrehajté
(munkakér, szervezeti
egység)

Output (adat, dokumentum)

Ellendrzést végz6
(munkakér,
szervezeti egység)

Kontroll leirasa (tipusa,
szempontja)

Hataridé

Jovahagyo
(munkakér,
szervezeti egység)

Osszeférhetetlenség vizsgalata

Tervszerinti, terven fellli és
soron kivli ellen8rzések
megkezdésének
el6készitése

Belsé ellendr

Ellenérzés meginditasanak
lehetGsége

Jegyz6

370/2011. (XI1.31.)
Kormanyrendelet 20. § (1)
bekezdés a-d.) pontjai. A dontés
meghozataldig az
Osszeférhetetlenséggel
Osszefliggésben az adott
ellendrzésben vald részvétel aldl fel
kell mentetni

Az Osszeférhetetlenség
esetén, annak okanak
tudomasara jutasatol

intézkedni kell

Az ellendrzés megkezdéséig;

szamitott 10 napon belil

Jegyz6

Az ellen6rzés végrehajtasa az
ellenérzési programnak
megfeleléen

Ellenérzés dokumentacidja

Belsd ellenér

Jelentéstervezet

Belsé ellendr

Kiilsé kontroll: 370/2011.(XI1.31)
kormanyrendelet; Nemzetkozi,
valamint az dllamhdztartasért
felel6s miniszter altal kozzétett
belsé ellenérzési standardok,
Utmutatok

Belsd kontroll: Belsd EllenGrzési
Kézikonyv

program szerint

A megbizélevél, az ellenbrzési

Bels§ ellenér

Az ellenérzési moédszerek
kivalasztasa

A bizonyossagot add
tevékenység alapjan ki kell
valasztani, hogy az
ellendrzés szabalyszerliségi,
pénzligyi, rendszer,
teljesitmény, informatika
ellendrzés-e

Belsé ellen&rzési
vezetd, belsé ellendr

Jelentéstervezet

Belsé ellendr

Kiilsé kontroll: 370/2011.(XI1.31)
kormanyrendelet; Nemzetkozi,
valamint az dllamhdztartasért
felel&s miniszter altal kdzzétett
belsé ellenérzési standardok,
utmutatok

Belsd kontroll: Belsd Ellenérzési
Kézikonyv

A belsé ellendrzési terv

év november 30-ig;

kell meghatdrozni

alapjan a targyévet megel6z6

Soron kivuli, terven feldli
ellenérzésnél a megbizolevél,
az értesitd levél kiallitasaval

Belsé ellendrzési
vezet§

Az ellenérzési tevékenység
dokumentalasa a Belsd Ellendrzési
Kézikdnyv szerint, az ellen6rzés
sordn készitett iratok és
iratmadsolatok csatolasa az
ellenérzés dokumentacidjahoz

Iratok, dokumentaciok

Belsé ellenér

Az ellen6rzési mappa részét
képezi az ellenbrzés soran
keletkezett, beszerzett iratok

Belsé ellendr

Kiilsé kontroll: 370/2011.(XI11.31)
kormanyrendelet; Nemzetkozi,
valamint az dllamhdéztartasért
felel&s miniszter altal kozzétett
belsé ellenérzési standardok,
utmutatok

Belsd kontroll: Belsd Ellenérzési
Kézikonyv

keletkezését kovetGen
azonnal

Az iratok, dokumentumok

Belsé ellendr

Belsé ellenérzési ji

elentés tervezet készitése

A vizsgdlt terilet
megallapitasainak,
kovetkeztetéseinek ill.
javaslatainak jelentéstervezetbe
valo rogzitése

Ellendérzés dokumentacidja

Belsé ellenér

Jelentéstervezet

Belsé ellendr

A jelentéstervezet a Bels§
Ellendrzési Kézikonyv szerint kell
Osszeallitani

hataridé betartdsaval

A megbizdlevélen illetve a
vizsgalati programban foglalt

Belsé ellenér

Jelentéstervezet egyeztetése




Féfolyamat

Részfolyamat

Munkafolyamat lépése

input (adat, dokumentum)

Végrehajté
(munkakér, szervezeti
egység)

Output (adat, dokumentum)

Ellendrzést végz6
(munkakér,
szervezeti egység)

Kontroll leirasa (tipusa,
szempontja)

Hataridé

Jovahagyo
(munkakér,
szervezeti egység)

A jelentéstervezet megkildése az
ellendrzott terllet vezet6 részére

Jelentéstervezet

Belsd ellenérzési
vezetd

Jelentéstervezet kisérélevele

Belsd ellendrzési
vezet§

A jelentésben foglalt
megallapitasok, javaslatok,
kovetkeztetések a tényleges
valdsagot tikrozzék, a
jogszabalyoknak vald
megfeleltetés;

Bels§ Ellendrzési Kézikonyv

Kézhezvételtsl szamitott 8-30
nap

Belsg ellendr -
ellendrzott szerv,
szervezeti egység
vezetGje

Egyet nem értés esetén egyeztetd megbeszélés kezde

ményezése, megtartdsa

Egyeztetd megbeszélés
kezdeményezése, megtartdsa

Jelentéstervezetben
rogzitett megallapitdsok,
kovetkeztetések, javaslatok

Belsé ellendr -
ellenérzott szerv,
szervezeti egység
vezetbje

Jegyz8kdnyv az egyeztetd
megbeszélésrél

Belsd ellendr -
ellen6rzott szerv,
szervezeti egység
vezetGje

370/2011. (XI1.31.)
kormanyrendelet;
Belsé Ellendrzési Kézikonyv

370/2011. (XI1.31.)
kormdanyrendelet;
Belsd Ellendrzési Kézikonyv

Belsd ellendr -
ellen8rzott szerv,
szervezeti egység
vezetbje

Az egyeztetd megbeszélésen
elhangzottak jelentésben vald
rogzitése

Jegyz86konyv az egyezetets
megbeszélésrél

Belsd ellenérzési
vezetd, belsé ellendr -
ellenérzott szerv,
szervezeti egység
vezetbje

A belsé ellendr valasza az
egyeztet6 megbeszélésen
elhangzottakrol.

Végleges jelentés elkészitése

Belsé ellendrzési
vezetd, belsé ellendr
- ellenérzott szerv,
szervezeti egység
vezetGje

370/2011. (XI1.31.)
kormanyrendelet;
Belsé Ellen6rzési Kézikdnyv

Az észrevételek dtvezetése a
jelentéstervezeten a
megbeszélést kdvetben.
Indokolt esetben a
jelentéstervezetet a belsé
ellendr ismételten
megkildheti visszamutatas
céljabdl 5 napos hataridével

Belsé ellendrzési
vezet( - ellendrzott
szerv, szervezeti
egység vezetGje

Ellendrzési jelentés lezdrdsa ill. végleges ellendrzési jelentés készitése, megkiildése

Lezart ellendrzési jelentés ill.
annak kivonatanak megkuldése a
Jegyz§8 részére

A vizsgalatvezetd és a belsé
ellendr éltal alairt
ellenérzésii jelentés

Belsd ellenGrzési
vezetd, belsé ellendr

Belsd ellendr levele a Jegyzé
részére

Belsé ellendrzési
vezet§

370/2011. (XI1.31.)
kormanyrendelet;

A Belsé Ellendrzési Kézikonyv
iratmintdja

Az alairast kovet6en azonnal
meg kell kiildetni az
ellendrzési jelentést a jegyz6
részére

Belsd ellendrzési
vezetd

Jegyz6 a lezart ellenGrzési
jelentést ill. annak kivonatét
megkdldi

a.) az iranyitott, illetve feltgyelt
koltségvetési szerv ellenbrzése
esetén az ellendrzott szerv
vezetbjének

b.) az ellendrzétt szervezeti
egységek vezetSinek

c.) annak, akire vonatkozdan
megallapitast vagy javaslatot
tartalmaz

Lezart ellendrzési jelentés
illetve annak kivonata

Jegyz6

Ellendrzési jelentés;
Jegyz6i levél

Az ellendrzott szerv,
szervezeti egység
vezetGje

370/2011. (XI1.31.)
kormanyrendelet;

A Belsé Ellenérzési Kézikdnyv
iratmintdja;

Jelentéshez kapcsolddo kisérélevél

Belsé ellenérzési terv;
Ellendrzési program

Jegyz6




Féfolyamat

Részfolyamat

Munkafolyamat lépése

input (adat, dokumentum)

Végrehajté
(munkakér, szervezeti
egység)

Output (adat, dokumentum)

Ellendrzést végz6
(munkakér,
szervezeti egység)

Kontroll leirasa (tipusa,
szempontja)

Hataridé

Jovahagyo
(munkakér,
szervezeti egység)

Eredeti dokumentumok
visszaszolgéltatdsa az ellendrzés
lezarasakor az ellenérzétt szerv,
szervezeti egység részére

Eredeti dokumentumok
visszaszolgaltatdsa

Belsd ellenér

A visszaadasrol jegyz6konyvet
kell felvenni

Az ellen6rzott szerv,
szervezeti egység
vezetdje;

Belsé ellendr

370/2011. (XI1.31.)
kormanyrendelet

Az ellen6rzés befejezésekor
haladéktanul

BelsS ellenér

Belsé ellenérzési jelentésben tett megdllapitdsok, javaslatok kapcsdn hozott intézke

dési tervek végrehajtdsdnak nyilvantartdsa

Intézkedési terv bekérése

Jelentésben rogzitett, a
belsd ellendrzés altal tett,
az ellendrzott altal
elfogadott javaslatok

Belsé ellenér

Jelentésben rogzitett zéradék
szerint

Ellenérzott szerv,
szervezeti egység
vezetdje, valamint a
javaslattal érintett
szerv, illetve
szervezeti egység
vezetbje

Belsé Ellendrzési Kézikonyv

A lezért ellenérzési jelentés
kézhezvételétdl szamitott 8-
30 napon beldl

Belsé ellendr

Intézkedési terv megkuldése

Intézkedési terv

Ellenérzott szerv,
szervezeti egység
vezetdje, valamint a

Bels ellendr altal elfogadott

Belsé ellendr

Intézkedés leirasa, hataridé és
felel6s megnevezése.
Ha a hataridé egy éven tul mutat,

A benyujtast kovetGen

Bels§ ellenér

javaslattal érintett intézkedési terv , . véleményezi
. . akkor részfeladatokat, illetve
szerv, illetve szervezeti , . J .
, részhataridéket kell meghatarozni
egység vezetGje
. - Jegyz8i levél az intézkedési
Intézkedési terv gy . Y i L,
. terv elfogadasardl vagy el nem |Jegyz6 dont a Bels6
elfogadasara illetve el nem Y . . L . B L , ,
, L. , , . ) ., |Belsé ellenérzési fogadasarol. ellenérzési vezetd Belsé kontrollrendszer - monitoring |Folyamatosan, dllanddan .
Intézkedési terv elfogaddsa fogadasara vonatkozé belsé L L , , , ., , X L Jegyz6
Y . vezetd Ha sziikséges a beszamold véleményének keretében jelentkezd feladat
ellenérzési vezetd javaslat a s , e
X e s benyujtasa, akkor e ténynek a |kikérésével
jegyz0 felé . J
feltlintetése
Ellendrzott szerv,
szervezeti egysé , L.
t6i lgy .gt Az intézkedési tervben
. . - < P . . vezetdje, valamint a ) , , .
Beszamold bekérése a Jegyz6 és a |JegyzGi levél a beszamold Y . . X ) L. 370/2011.(X11.31) kormanyrendelet;|meghatdrozott legutolsé Jegyz6;
Jegyz6 Beszamold javaslattal érintett

Belsd ellendr részére

elkészitésére

szerv, illetve
szervezeti egység
vezetbje

Belsd Ellenérzési Kézikdnyv;

hatdridé lejartat kovets 8
napon beldl

Belsé ellendr

Beszamoldban foglaltak
megvaldsulasanak ellenbrzése

Beszamolo

Ellenérzott szerv,
szervezeti egység
vezetdje, valamint a
javaslattal érintett
szerv, illetve szervezeti
egység vezetGje

Utdellenbrzés keretében vagy
nyomonkéovetés

Belsé ellendr

370/2011.(X11.31) kormanyrendelet;
Belsé Ellenérzési Kézikonyv;

Belsd ellendr évi
kockazatelemzéssel alatdmasztott
belsé ellendrzési terve

A belsé ellendrzési tervben
meghatarozott Utemezés
szerint

Jegyz6;
Képvisel6-
testilet, Tarsulasi
Tanacs




Féfolyamat

Részfolyamat

Munkafolyamat lépése

input (adat, dokumentum)

Végrehajté
(munkakér, szervezeti
egység)

Output (adat, dokumentum)

Ellendrzést végz6
(munkakér,
szervezeti egység)

Kontroll leirasa (tipusa,
szempontja)

Hataridé

Jovahagyo
(munkakér,
szervezeti egység)

Az ellenbrzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Megszakithaté az ellenérzés, ha
soron kiviili vizsgalatot vagy az
ellendrzési tervben nem
Utemezett tanacsadd
tevékenységket kell folytatni, vagy
a belsé ellendr az ellenérzés
lefolytatdsdban akadalyoztatva
van

A megszakitas
lehet6ségének fenndlldsa
esetén

Ellenérzott szerv

{rdsos tajékoztatd az
ellenérzott szerv, szervezeti
egység vezetGje részére a
hatérid6 megallapitasaval
egyuttal felhivja a figyelmet az
akadaly megsziintetésére.
{rdsos tajékoztatd a Jegyz6
részére.

Belsé ellendr

370/2011.(XI1.31) korményrendelet;
Belsé Ellendrzési Kézikonyv;

Ha az akadaly elharul akkor
az elharuldstdl szamitott 30
napon belll folytatni kell a
belsé ellenérzést, melynek
id6pontjardl irdsos
tdjékoztatast kell késziteni az
ellenGrzott szerv részére

BelsS ellenér

Felfliggeszthet§ az ellendrzés, ha
az ellenBrzést érint6 személyi
vagy szervezeti véltozas vagy
elhérithatatlan ok, a szamviteli
rend dllapota, a dokumentacid és
nyilvéntartasok hianyossaga, az
ellenérzott szerv, illetve szervezeti
egység jogsérté magatartasa az
ellenérzés folytatdsat akadalyozza

A felfliggesztés
lehet&ségének fennallasa
esetén

Ellendrzott szerv

{rsos tajékoztatd az
ellen8rzott szerv, szervezeti
egység vezetGje részére a
hatdrid6 megallapitasaval
egyuttal felhivja a figyelmet az
akadaly megszlintetésére.
{rasos tajékoztatd a Jegyz6
részére.

Belsd ellendr

370/2011.(X11.31) kormanyrendelet;
Belsé Ellen&rzési Kézikonyv;

Ha az akadaly elharul akkor
az elhdruldstdl szamitott 30
napon belul folytatni kell a
belsé ellenérzést, melynek
id6pontjardl irdsos
tdjékoztatast kell késziteni az
ellendrzott szerv részére

Belsd ellendr

Eves beszdmold készitése belsd ellenSrzésré|

Az éves belsé ellen&rzésrél
beszamolo elkészitése

Az ellen8rzések
dokumentacidja;

A Nemzetgazdasagi
Minisztérium &ltal kdzzétett
Utmutaté szerint

Belsé ellen&rzési
vezetd

Eves beszamold

Jegyz6/Koltségvetési
szerv vezetGje

370/2011.(X11.31) kormanyrendelet;
Belsé Ellen&rzési Kézikonyv;
Nemzetgazdasagi Utmutaté

Targyévet kovetd év februar
15-éig

Jegyz6/EInok/Koltség
vetési szerv vezetGje

Az éves beszamol6 megkildése

Eves beszamolé és annak
kisérg levele

Belsé ellen&rzési
vezetd

Eves beszamolé jévahagyésra

Jegyz6/Polgarmester
/Koltségvetési szerv
vezetGje

Nemzetgazdasagi Minisztérium
Utmutatdja;
Belsé Ellen&rzési Kézikonyv

Targyévet kovetd év februar
15-éig

Jegyz6/EInok/Koltség
vetési szerv vezetGje

Az éves beszamol6 és az
Osszesitett éves beszamold
Képvisel6-testilet/Tarsulasi
Tandcs elé vald terjesztése

ElGterjesztés készitése

Belsd ellenGrzési
vezetd

Képvisel6-testileti/Tarsulasi
Tanacsi elGterjesztés;
Beszamold

Képvisels-
testiilet/Térsuldsi
Tanacs

Nemzetgazdasagi Minisztérium
Utmutatdja

A zérszamadassal egyidejlileg

Képvisels-
testiilet/Tarsulasi
Tanacs

Az éves beszamol6 és az
osszefoglald éves beszamold
Képvisel6-testllet altali
jovahagyasa

Képvisel§-testiileti/Tarsulasi
Tandcsi el6terjesztés

Jegyz6/EIndk

Képvisel6-testlleti/Tarsulasi
tandcs hatarozat

Képvisel6-
testiilet/Térsuldsi
Tanacs

370/2011.(X11.31) kormanyrendelet;
Belsé Ellen&rzési Kézikonyv

A zérszamadassal egyidejlileg

Képvisel6-
testiilet/Tarsuldsi
Tanacs

Az ellenbrzési dokumentumok megdrzése, a dokumentumok és az adatok biztonsdgos tdroldsa




Féfolyamat

Részfolyamat

Munkafolyamat lépése

input (adat, dokumentum)

Végrehajté
(munkakér, szervezeti
egység)

Output (adat, dokumentum)

Ellendrzést végz6
(munkakér,
szervezeti egység)

Kontroll leirasa (tipusa,
szempontja)

Hataridé

Jovahagyo
(munkakér,
szervezeti egység)

Az ellenérzési dokumentumok
iktatdsa

Belsd ellendrzés altal
atadott dokumentumok

Belsd ellenér

El6adoi iv alapjan iktatott
ellenérzési iratok,
dokumentumok

Belsé ellendr

SZMSZ, Belsé Ellen6rzési Kézikonyv

Az ellenérzési iratok, a
dokumentumok keletkezését
koévetSen azonnal,
folyamatosan

Belsé ellenér

Az ellenérzési dokumentumok
papir alapon térténé megdbrzése

Az ellendrzés
dokumentacidja

Belsd ellenér

Az adott ellendrzésrél készitett
ellen6rzési mappa alapjan

Belsé ellendr

Bels§ Ellendrzési Kézikonyv

Az iratok, a dokumentumok
keletkezését kovetGen
azonnal, folyamatosan

Belsé ellenér

Az ellenérzési dokumentumok
elektronikus uton térténé
megdrzése

BelsG ellenérzés
szamitégépén az ellendrzési
mappaban térolt
dokumentumok

Belsé ellendr

CD-re valé mentés

Belsd ellendr

Belsd Ellen6rzési Kézikdnyv

A targyévet kdvetden

Bels§ ellendr

A belsé ellenérzés

ek nyilvdntartdsa

A nyilvantartas vezetése

Belsé ellendrzési jelentés,
intézkedési terv, beszamold

Belsé ellen&rzési
vezetd

Excel tabldzatban illetve word
dokumentumban

Belsé ellendr

Nemzetgazdasagi Minisztérium
Utmutatdja;
Belsé Ellen&rzési Kézikonyv

Folyamatosan

Belsé ellendr

A kiilsé ellenérzés,

ek nyilvdntartdsa; intézkedések bekérése

A kilsé ellendrzések bekérésérd|

Belsd ellenérzési

Levél kikluldése;
A kilsé ellen6rzésekre

370/2011. (XI1.31.)

A térgyévet kovets honap

nyilvantartds vezetése

nyilvéntartasi tablazat
kitoltése

vezetbje

ellen8rzésekrél

Nemzetgazdasagi Utmutaté

15-ig

i . Levél elkészitése . vonatkozo nyilvéntartas Jegyz6 Kormanyrendelet; . . Jegyz6
52010 levél vezet6 o, , L L , utolsé napja
mintdjanak elhelyezése a belsé Nemzetgazdasagi Utmutaté
halén
Szervezeti egysé
I Soe CBYSCE o R, 370/2011. (XII.31.) R
A kiilsé ellen&rzésekrél vezet8inek valaszlevele, a |Szervezeti egység Osszesitett tablazat a kiilsé P P ) A targyévet kovetd februar L
Belsé ellendr Kormanyrendelet; Jegyz6

Tandcsadds

Osszeférhetetlenség vizsgalata

A tanacsaddsok
megkezdésének
el6készitése

Belsé ellenér

A tanacsadas lehetGsége

Jegyz6

370/2011. (XI1.31.)
Kormanyrendelet;
Nemzetkozi standardok

A tandcsadas megkezdéséig

Jegyz6/koltségvetési
szerv vezetGje

Tandacsadasi feladat végrehajtasa

Szbban vagy irdsban
tandcsadas kérés a
szervezeti egység
vezetd/koltségvetési szerv
vezetd ill. a Képvisels-
testilet/Tarsuldsi Tanacs
altal

Belsé ellenér

A tandcsadasokrodl feljegyzés,
irdsos dokumentum,
nyilvantartas

Belsé ellendr

370/2011. (XI1.31.)
Kormanyrendelet;
Nemzetkozi standardok

Folyamatosan

Belsé ellenér

ABPE tovabbképzési kotelezettség teljesitése




Féfolyamat

Részfolyamat

Munkafolyamat lépése

input (adat, dokumentum)

Végrehajté
(munkakér, szervezeti
egység)

Output (adat, dokumentum)

Ellendrzést végz6
(munkakér,
szervezeti egység)

Kontroll leirasa (tipusa,
szempontja)

Hataridé

Jovahagyo
(munkakér,
szervezeti egység)

A képzés kétévente kitelezd

A képzések feltérképzése;
A tervben rendelkezésre

BelsG ellenGrzési

Belsd ellendrzési

Belsé ellendrzési tervben szerepld

A képzés évét megel6z6 év

Képzési terv elkészitése Képzési terv legyz6
P allé képzési kapacitas vezetd P vezetd képzésekre fordithatd idé. november 30. gy
meghatarozasa
Belsd ellenérzési Jegyz§ éltal jévahagyott Y Belsd EllenGrzési Kézikonyvben A képzés évét megel§z6 év Y
Képzési terv elfogaddsa Képzési terv L lgy L. ! gy Jegyz6 L. K ”y P 8 Jegyz6
vezetd képzési terv szereplG iratminta alapjan november 30.
A tovabbképzésen vald Jelentkezés a A képzést szervez6jének Kétévente, a képzés
jelentkezés, részvétel elaring vagy tovabbkénzésre Belsé ellenér visszaigazoldsa, szerz6dés Jegyz6 Szerz6dés, visszaigazolas meghirdetésének Jegyz6
kontakt 6ras formaban P megkotése id6szakaban
A tanfolyam elvégzése a . . . o s P
, y . g . . . Y Y Y Tanfolyami igazolas, ABPE Tovébbképzési . L L Kétévente, a képzés évének
tovabbképzés évének december |Visszaigazolas, szerz&dés Belsé ellendr . o . Tanfolyami igazolas, bizonyitvany L. -
bizonyitvany Kézpont december 31-éig

31-ig




Veresegyhaz Kistérség Esély Szocialis
Alapellatast Kozpont
EllenOrzési
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Késziilt: 2022.02.14.

Ismertetve: 2022.02.24.
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2.

sz. melléklet

SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO
ESEMENYEK KEZELESENEK
ELJARASRENDIJE
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SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A koltségvetési szervek belsé ellenbrzésérél és belsé kontroll rendszerérél sz6l6 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdése alapjan elGirt, a Veresegyhdzi Polgdrmesteri Hivatal,
Veresegyhdz Véros Onkormanyzata Veresegyhazi Kistérség Onkormanyzatainak Tébbcélu
Térsuldsa és az Veresegyhazi Kistérség Onkormanyzatainak Toébbcélt Tarsuldsa Esély Szocidlis
Alapellatasi Kozpont (Tovdbbiakban: Koltségvetési szerv) szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét az alabbiak szerint szabdlyozom:

1. A szabdlyzat célja, hatalya, értelmezé rendelkezések

A szabadlyzat célja, hogy a m(ikodéssel Osszefliggd visszaélésekre, szabalytalansagokra és
integritasi, korrupciés kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasara és kivizsgaldsara
vonatkozd dltalanos eljardsrend meghatarozasaval hozzdjaruljon a korrupcids kockazatok
szervezeten beliili hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupciéval szembeni ellendllé
képességének javitasahoz.

A szabadlyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdekld bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatdsagi ellenbérzésnek vagy egyéb agazati eljards
alkalmazasanak van helye.

Ezen esetekben a kozérdekl bejelentést a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
kozigazgatasi szervnek kell megkildeni, aki az altaldnos és agazati eljarasi szabalyok szerint
lefolytatja a kozérdekd bejelentés kivizsgalasat.

A szabdlyzat személyi hatalya a Hivatal és az Onkormanyzat, valamint az Esély Szocidlis
Alapellatasi Kozpont teljes foglalkoztatotti allomanyara kiterjed.

A szabdlyzat targyi hatalya a foglalkoztatottak hivatali tevékenységével kapcsolatos
magatartdsara, a koltségvetési szerv jogszabdlyokban, kozjogi szervezetszabalyozd
eszkozokben és bels6 iranyitasi eszkozokben meghatdrozott mikodésével osszefliggésben
benyujtott visszaélésekre, a szervezeti integritast sért6 eseményekre és a korrupcios
kockazatokra irdnyuld bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki a munkatars azon magatartasara, amellyel kapcsolatban
mas jogszabaly szerint kijel6lt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon koézérdekd
bejelentések fogaddsara és kivizsgalasara melyek tartalma szerint mds hatdsag, vagy a hivatal
valamely szervezeti egységének hataskorébe és illetékességébe tartozd hatdsagi eljarasnak
van helye.
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2. Ertelmez6 fogalom-meghatarozasok:

1. Blincselekmény: a Biintetd torvénykonyv altal szankciondlt esemény.

2. Etikai vétség: a Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal és az Esély Szocidlis Alapellatasi
K&zpont Etikai Kddexe altal szankcionalt cselekmény.

3. Fegyelmi vétség: foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozé torvény altal szankcionalt
cselekmény.

4. Integritasi kockazat: a szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sért6 vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetGsége.

5. Korrupcios kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcids cselekmény
bekovetkezésének a lehet8ségét jelenti.

6. Kozérdekili bejelentés: olyan korilményre iranyuld figyelemfelhivas, amely a
korilmény orvoslasa vagy megsziintetése a kdzosség vagy az egész tarsadalom
érdekét szolgdlja. A kozérdek( bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

7. Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
irdnyul és elintézése nem tartozik mas — igy kilondsen birdsagi, kdzigazgatasi —
eljaras hatalya ala.

8. Szervezeti integritds: a szerv szabdlyszer(, a szervezet vezetGje és az irdnyitd szerv
altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 miikddése.

9. Szervezeti integritast sért6 esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozd szabalyoktdl, valamint a jogszabalyi keretek kozott a kltségvetési szerv
vezet6je és az irdnyitd szerv daltal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek,
értékeknek, elveknek megfelel6 m(ikodésétdl eltér.

10. Szabalysértés: a Szabalysértési torvény altal szankcionalt esemény

11. Szabalytalansag: olyan szervezeti integritdst sért6 esemény, amely korrupcids
kockazatot nem hordoz.

3. A szervezeti integritast sért6 események altalanos jellemzéi

3.1 A szervezeti integritdst sérté események lehetnek:
a) szdndékosan okozott tevékenységek (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
vesztegetés stb.)
b) gondatlansagbdl elkdvetett tevékenység (figyelmetlenség, hanyag magatartds
stb.)

A szandékossag kérdését a szankcid kiszabasakor kell vizsgalni.
3.2 A szervezeti integritdst sérté események a gyakorisagot tekintve lehetnek:
c) egyszeri
d) ismétl6d6

e) rendszeres (legaldbb 3 alkalommal elkdvetett szervezeti integritdst sértd
esemény)

4. A belsé kontroll koordinator feladata az integritas sérelmet tartalmazé kozérdekii
bejelentések kezelése soran

A belsé kontroll koordinator a
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szervezet vezet8jének nevében a szabalyzatban foglaltak szerint ellatja a szervezeti integritast
sértd és a korrupcids kockazatokra vonatkozd bejelentések (tovabbiakban: bejelentés)
fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

A bels6 kontroll koordinator ellathatja a vizsgdlobiztosi feladatokat is olyan fegyelmi
eljdrasban, ahol az eljards ald vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadasa, hivatali
helyzettel torténd visszaélés vagy az érintett befolyasolasa meriil fel.

5. A szervezeti integritast sért6 események megel6zésével és kezelésével kapcsolatos
felelGsség

5.1 A szervezeti integritast sért6 események megelGzése és kezelése (az eljarasrend
kialakitasa, a szikséges intézkedések meghozatala) jegyz6/intézményvezetd felelGssége.,
akinek e felel6ssége és feladata a szervezeti strukturaban meghatarozott egységek vezetdi
hataskorének, felelGsségének és beszdmoltathatdsdganak szabalyozottsagan keresztiil
valdsul meg.

5.2 A szervezeti integritast sért6 események megel6zésének elsédleges feltétele, hogy a
szervezet a torvényi elGirasoknak megfelel6 szabdlyozasok alapjan kell, hogy m(ikédjon.
Ennek érdekében a szlikséges, szabdlyzatok elkészitésre keriilnek, a szabalyozottsagot,
valamint a szabalyok betartasat a jegyz&/intézményvezetd figyelemmel kiséri.

5.3 A szervezeti integritdst sért6 esemény észlelése esetén minél gyorsabban, kell6en
hatékony intézkedés torténik annak érdekében, hogy a szervezeti integritdst sértd
esemény megszintetésre, a hibds bels6 szabdlyozas helyreigazitdsa megtorténjen.

5.4 A helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi
felel6sség megallapitasara is sor kerdl.

5.5 A koltségvetési szerv mikodését érintd, folyamatosan aktualizalt belsé szabalyzatok
és az egyéb bels6 szabdlyozé dokumentumok (polgdrmesteri, jegyz6i, intézményvezetdi
utasitdsok stb.) a Hivatal szerverének Megosztott elnevezésl mappdjaban elérheték.

5.6 Minden szervezeti egység vezetGje felel6s a feladatkorébe tartozd szakterileten
észlelt szervezeti integritast sért6 esemény ismételt el6fordulasanak megel6zéséhez
szlkséges intézkedések megtételéért, a bekdvetkezett esemény feltarasdért, szikség
esetén annak dokumentaldsaért, tovabba indokolt esetben a felel§sségre vonassal és a
hidnyossagok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és
megvaldsitasuk ellenbrzéséért.

5.7 A munkatarsak és az egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban |év6k (a tovabbiakban egytt:
munkatdrsak) konkrét feladatat, hataskorét, felel6sségét a munkakori leirdsok
tartalmazzak.
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5.8 Valamennyi munkatars feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast sért6
esemény jelzése a vezetd felé és megsziintetésik érdekében javaslatok tétele, valamint az
elrendelt intézkedések megvaldsitasa.

5.9 A szabalyszer(i mikodést, illetve tevékenységet a szabdlytalansagok megel&zése,
illetve feltardsa érdekében a Bkr. 21. §-aban foglaltak szerint a belsé ellen6rzés éves
ellendrzési terv keretében ellenérzi. A belsé ellenér jogosult a vizsgalt folyamatokkal
kapcsolatban megdllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat megfogalmazni a
kockazati tényez6k, hianyossagok megsziintetése, kikliszobolése vagy csokkentése, a
szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
mikodése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa,
tovabbfejlesztése érdekében.

5.10 A belsé kontroll koordindtor nyilvantartja a jegyz6 dltal elrendelt, a szervezeti
nyilvantartja a szervezeti integritdst sérté6 eseményekkel kapcsolatos szabdlysértési és
blintet6ligyek kezdeményezését.

5.11 A szervezeti integritdst sérté eseményekkel kapcsolatos kartéritési-, szabalysértési-,
blintets eljaras dokumentumat a humanpolitikai referens az érintett munkatars személyi
anyagaban tartja nyilvan.

A szervezeti integritast sért6 esemény észlelése, feltarasa

A szervezetiintegritast sért6 esemény észlelése a koltségvetési szerv munkatarsai, vezetdi,
az ellenbrzést végz6 belsé és kils6 szervek, valamint egyéb kiilsé személy részérdl
torténhet.

A bejelentéseket a bejelent6k széban, irasban, és elektronikus uton is megtehetik. A
természetes személyek altali bejelentések megtételéhez ajanlott az 1. szdmu
mellékletben szerepl6 adatlapot hasznalni.

6.1. A koltségvetési szerv munkatarsa altal észlelt szervezeti integritdst sért§ esemény
esetén soron kivil koteles értesiteni a kozvetlenil felette all6 vezet6t.

Amennyiben a munkatdrs ugy itéli meg, hogy kozvetlen felettese az adott (igyben érintett,
akkor a jegyzét/intézményvezetét kell értesitenie.

Amennyiben a bejelent6é nevének elhallgatasat kéri, ugy az eljards folyamataban
biztositani kell adatainak a zart kezelését, amelyet csak a jegyz6 és a belsé kontroll
koordinator ismerhet meg.

A bejelentést tevd személlyel szemben nem alkalmazhaté semmiféle hatranyos elbdnas,

jelentéséért — kivéve a szandékosan valdtlan tartalommal megtett jelentést — felelGsségre
nem vonhata.
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6.2 Az osztaly-, iroda- vagy csoportvezet8, intézményvezetd altal észlelt szervezeti
integritast sértd esemény esetén, amennyiben az lehetséges, sajat hataskorben, kell a
szervezeti integritast sérté esemény megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedést
meghozni. Ha a vezet6 ugy itéli meg, hogy az sajat hataskorben csak részben sziintethetd
meg az esemény, koteles értesiteni a jegyz6t és a bels6 kontroll koordindtort csatolva a
kapcsolédd dokumentumokat és az Ulgyre vonatkozd véleményét, az lgy tovabbi
kivizsgaldsara vonatkozé javaslatat.

6.3 Kulls6 ellen6rzési szerv Aaltal észlelt szabdlytalansag esetén az ellen6rzés
szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az ellendérzési jelentés tartalmazza. A
blntet6-, szabdlysértési, kartéritési eljards meginditasara, munkaltatéi intézkedés
megtételére okot add cselekmény, magatartas, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja esetén
az ellen6rz6 szervezet a jogszabaly alapjan jar el.

6.4 Kiils6 személy altal észlelt szervezeti integritast sért6 esemény esetén, a kiilsé személy
— ugyfél, szerz6déses partner, intézmény, dllampolgar — jelzi a szervezeti integritast sértd
eseményt az érintett szervezeti egység vezet6jének. Ebben az esetben a bejelentést
érdemben kell megvizsgdlni — irdsbeli bejelentés esetén az érintett szervezeti egységhez
érkezést kovet6 30 napon beldil.

Ha nem az érintett szervezeti egységhez érkezett a jelzés, azt az érkezést kovetd legfeljebb
3 napon belll tovabbitani kell az érintett szervezeti egység részére.

A bejelent6t — amennyiben az ligy azt lehet6vé teszi, és a bejelentd elérhet&sége
rendelkezésre all — a rd vonatkozé mértékben tajékoztatni kell a megtett intézkedésekrdl.
A kiilsé személy altal észlelt szervezeti integritast sért6 esemény esetén kovetendd eljaras
megegyezik a 6.2 bekezdésben meghatdrozottakkal.

A szervezeti integritast sért6 esemény gyanujat bejelent6 személy védelme

A szervezeti integritast sért6 esemény gyanujat bejelenté személyt (tovabbiakban
bejelent6) nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt.

Tiltott minden, a bejelent6 szamara hatranyos intézkedés, amelyre a bejelentés miatt
keriil sor abban az esetben is, ha egyébként az intézkedés jogszerl lenne.

A bejelent6 személyes adatait a belsé kontroll koordinator titkosan kezeli, azok kizardlag
a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasdra hataskorrel rendelkezé
személy, szerv részére adhatdak at, abban az esetben, ha ez a bejelentés kivizsgalasahoz
sziikséges, vagy ha az adatai tovabbitasahoz a bejelent6 egyértelmlen hozzajarult.

A bejelent6 személyes adatai egyértelm( hozzdjaruldsa nélkiil nem hozhatdak
nyilvanossagra.

Ha nyilvanvaléva valt,
a) hogy a bejelentd rosszhiszem(ien, donté jelent6ségli valétlan informaciot
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kozolt és ezzel blncselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utald
korilmény merdl fel, személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv
vagy személy részére at kell adni,

b) hogy madsnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes
adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek
vagy személynek kérelmére at kell adni.

8. Bejelentés vizsgalatanak folyamata

8.1 A bejelentést az alabbi szempontok alapjan sziikséges értékelni:
c) abejelentés jellege (mire vonatkozik),
d) abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgdlat lefolytatdsat,
e) a bejelentés igényel-e slirg6s intézkedést.

Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgdlat lefolytatdsat, a jegyz6 dont a tovabbi eljarasrol.

8.2 A bels6 kontroll koordindtor vagy a szervezeti egység vezet6je a bejelentés értékelését
kovet6en megvizsgalja az eljardsahoz sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok,
valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informacidk rendelkezésre allasat.
Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informaciok beszerzése irant.

A bejelentéssel 0Osszefligg6 adatok rendelkezésre bocsatdsa érdekében megkeresett
szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra
figyelemmel a meghatdrozott hataridGben - amely slirgds intézkedést igényl6 lgy esetén
harom munkanapnal, mas esetekben tiz munkanapndl hosszabb nem lehet -, az adatkezelésre,
adatvédelemre és informdcidbiztonsdgra vonatkozé szabalyok betartdsa mellett a belsé
kontroll koordindtor rendelkezésére bocsatani, illetve erre irdnyuld akadalyoztatdsat - a
hatarid§ lejarta el6tt — a bels6 kontroll koordinatornak jelezni.

8.3 Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokolttd teszi, a belsd
kontroll koordindtor az lgyben érintett vagy arrél ismerettel rendelkez6 munkatarsat
meghallgatja, vagy intézkedik az Ggyben nem érintett vezet6je altali meghallgatasardl. A
személyes meghallgatds kezdeményezésérél a munkatarsat a meghallgatas id6pontja el6tt
legaldbb kett6 munkanappal irdsban, illetve - az irdsbeli értesités akadalyoztatasa esetén -
telefonon, széban (ez utdbbit is dokumentalni szlikséges) értesiteni kell. Az értesitésnek
tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyz6konyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:
a) meghallgatas helyét, id6pontjat;

b) a meghallgatott nevére, jogviszonydra, szervezeti egységére vonatkozod adatokat;

c) a meghallgatott milyen minéségben van jelen;

d) a meghallgatas targyat;

e) a meghallgatas sordan feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;

bi) a jegyz6konyv bejelent6vel vald ismertetésének tényét és a jegyz6konyvben
foglaltakkal valo egyetértésére vonatkozd nyilatkozatot;

g) a meghallgatason résztvevék alairdsat.
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A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes
adatait az gy iratai kozott, a bels6 kontroll koordinator altal aldirt zart boritékban kell
elhelyezni.

8.4 A belsé kontroll koordindtor a bejelentést annak beérkezését kovet6 naptdl szamitott 30
napon belil kivizsgalja, és a dontésre el6készitett ligyet a szervezet vezetSjének megkildi. Az
Ugyintézési hatarid6 a jegyz6 engedélyével egy alkalommal 8 nappal - kivételes esetben 30
nappal - meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgalds koriilményei ezt indokoljak, és az nem
veszélyezteti a vizsgdlat eredményes végrehajtasat. Az ligyintézési id6be nem szamit bele az
adatbekérd megkeresés megktlildésétél annak teljesitéséig — a belsé kontroll koordinatorhoz
torténd beérkezéséig- terjed6 idStartam.

8.5 A belsé kontroll koordinator a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a
felel6sségre vonasi eljardas meginditdsat, melyet a jegyz6 szamara el6készit. Amennyiben
megitélése szerint mar a folyamatban Iévé vizsgalat alatt intézkedés megtételére van sziikség,
arrél a szervezet vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja.

8.6 A vizsgalat lezardsat kovetéen a bels6 kontroll koordinator az dsszefoglald jelentéssel a
dontésre elGkészitett ligyet a szervezet vezet6jének az ligyre vonatkozé, illetve az eljaras
soran keletkezé dokumentumokkal és a bejelent6 részére el6készitett valaszlevél-tervezettel
egyltt megkdldi.

Az 0sszefoglalé jelentés tartalmazza:

a) a bejelentés rovid 6sszefoglaldsat,

b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

c) a vizsgdlat nélkiil lezarhatd ligyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
d) az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6z6tt adatokat, bizonyitékokat,
e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket,

bi) az ligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

8.7 A szervezet vezetGje a vizsgalat megallapitasait figyelembe véve dontést hoz a tovabbi
szlikséges |épések megtételérdl (pl. feltart problémak okainak megsziintetése, okozott
sérelem orvosldsa, fegyelmi vagy etikai eljaras meginditasa, blintet6eljaras kezdeményezése,
egyéb intézkedések) vagy az ligy lezarasdra vonatkozdan.

8.8 A dontést kovetGen a bels6 kontroll koordinator gondoskodik a feltart hibak, illetve a
jogsérté magatartas megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatositdasanak
el6készitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon kovetésérdsl (monitoring).

A vizsgalat eredményérdl a bejelent6t - amennyiben személye és/vagy elérhetGsége ismert -
irdsban, igazolhaté modon értesiteni kell.

A bejelentések fogadasanak és kivizsgalasanak folyamatat a 4. szamu melléklet szemlélteti.

9. Jogkovetkezmények kezdeményezése

A jogkovetkezményekrdl valé dontés kezdeményezése a szervezet vezetSjének a feladata.

Az alkalmazhato jogkovetkezmények, eljarasok:
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a) jogi jellegl (kartéritési eljaras meginditasa, szabdlysértési vagy bintet6eljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatdsagnal),

b) munkajogi (figyelmeztetés, kdztisztviselSi jogviszony felmentéssel, rendkivili felmentéssel
tortén6 megsziintetése),

c) pénzigyi jellegli (pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészben torténd felfliggesztése,
visszakovetelése, behajtasa),

d) szakmai jellegli (belsé szabalyozds mddositdsa, szigoritdsanak kezdeményezése,
betartdsanak fokozott ellenérzése stb.)

Amennyiben biintet6- vagy szabalysértési eljards kezdeményezésének sziikségessége meriil
fel, a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfelel6 eljardsokat
meginditsa. Az eljdrdsok meginditdsdanak kezdeményezésére — a szervezet vezetGje jogosult.

(4) Ha nyilvanvaléva valt, hogy a szervezeti integritast sért6é eseményt bejelenté
rosszhiszem(ien jart el és alaposan feltehetd, hogy ezzel blincselekményt vagy szabalysértést
kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljards kezdeményezésére,
valamint lefolytatasara jogosult részére atadhatok.

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt., illetve a Kttv. megfelel6 rendelkezései
az irdnyadok.

10. A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelent6 altal tett ismételt bejelentés vizsgdlata
mell6zhet6, errél a bejelentét - amennyiben személye és/vagy elérhetdsége ismert - irdsban
tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt allo bejelentéssel tartalmaban megegyez6 Ujabb, eltéré személytdl érkezé
bejelentések a vizsgalat alatt all6 bejelentés lezardsat megel6z6 napig egyesithetdk.

A szervezeti egységek a vizsgdlat soran egylttm(ikddnek a belsé kontroll koordinatorral. Az
erre vonatkozé megkeresése alapjan a szlikséges dokumentumokat és a kért informacidkat a
belsé kontroll koordinator rendelkezésére kell bocsatani.

11. A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) a szabdlyzatban
meghatdrozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint torténik.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a belsé kontroll koordinator kezeli,
nyilvantartja és 6rzi. A belsé kontroll koordinator folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a
személyes, illetve védett adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.
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A bejelentések iratkezelése az lgyintézés teljes folyamataban a bels6é kontroll koordinator
felligyeletével torténik.

Az iktatérendszerben az integritas ligyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot kizardlag a
belsé kontroll koordinatornak kell biztositani. Az érkeztetés, iktatas soran (példaul: targy,
bekildé megadasa) figyelemmel kell lenni a bejelenté védelmét szolgdlo, azt lehet6vé tevé,
minimalizalt adatok megadasara (példaul: bejelenték azonositd szam vagy sorszdm szerinti
rogzitése). Az adataik zart kezelését kér6 bejelenté6k személyes adataik nem kerilhetnek
felvitelre az iktatorendszer ligyféllistajaba.

A bels6 kontroll koordinator a szervezethez benyujtott integritas bejelentésekrdl kizarélag
lokalis modon, elkilonitetten mikodé szamitégépen, a 2. szdmu melléklet szerinti, évenkénti
nyilvantartdst vezet az aldbbiak szerinti bontasban:

a) sorszam,

b) beérkezés ideje,

c) beérkezés / bejelentés madja,

d) érkeztet6szam, iktatészam vagy egyéb azonosito,

e) bejelents neve, elérhet6sége (amennyiben rendelkezésre all),

bi) bejelentés targya,

g) érintett szervezeti egység vagy személy,

h) bejelentés alapjan megtett intézkedés leirdsa, ideje, iktatdoszama, illetve az Ugy

lezarasanak oka, ténye,

i) bejelent6 tdjékoztatdsanak ideje, moddja, iktatészdma vagy a tdjékoztatas
mell6zésének oka,

J) megjegyzés.

A bejelentéssel Osszefligg6 eljaras alatt keletkezett iratokba teljeskorlen a belsé kontroll
koordindtor, a jegyzd/intézményvezetd; a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai

tekintetében a bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevé
(meghallgatott) tekinthet be.

12. Evenkénti értékelés, elemzés

A belsé kontroll koordinator évente értékelést és elemzést készit az adott szervezethez
érkezett szervezeti integritast sérté és korrupcids kockazatokra vonatkozé eseményekrél.

Az értékelésben be kell mutatni, hogy az éves 6sszefoglald tablazatban szerepld szdmadatok
miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathaté ki az el6z6 évekhez képest. Az éves
Osszefoglald tablazatot a szabdlyzat 3. sz. melléklete tartalmazza.

Az értékelésben részletesen ismertetni kell azon eseteket, amelyekhez kapcsolédd eljarasok
eredményeként javithatd a szervezet integritasa.

13. Zaro rendelkezés

1. Jelen szabdlyzat 2022. ....... . napjan lép hatdlyba.
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2. A Szabdlyzatot a Veresegyhdzi Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGivel és
munkavallaléival, Veresegyhdz Varos Onkormanyzata, valamint az Esély Szocialis alapellatasi
Kozpont munkavdllaldival annak hatdlyba lépését kovet6 15 napon belil, 4j belépdivel
munkaba allasuk napjan ismertetni kell.

Veresegyhaz, 2022. ..........

Pasztor Béla Garai Tamas
Polgarmester/Tarsulasi elndk Jegyz6

Nagyné Gdodor Csilla
Esély Szocialis Alapellatasi Kozpont vezetéje
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2/1. sz. melléklet

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentd neve: ......coeveveecveeenne. CIME: e
Elérhetdsége (telefon, @-mail) ....ccceeceeeeeieece e e (vdalasztottat alahuzni)
Bejelentés elbterjesztésének helye: .......ivivivivece i

1o 1] TSROSO

maodja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirdsa:

Kéri-e az igyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelelét aldhizni)

Hozzdjarul-e személyes adatai tovabbitdsahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen Uton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben
(megfelel6t alahuzni)

Hivatal tdjékoztatta a Bejelent6t az Ot megillet jogokrdl és terheld kotelezettségekrdl.
Bejelent6 tajékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak valddisagdért biintet6jogi
felel6sséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a
bejelentett személy becsliletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelent6é aldirdsaval tudomasul veszi e

tdjékoztatast!
KEIE: oot
Bejelent6 (meghatalmazottja) Hivatal részérdl

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelelét aldhuzni): Panasz / kozérdeki bejelentés /
korrupcidgyanus eset / szabalytalansag / Ket. vagy mas agazati jogszabaly hatdlya ala tartozd
eset
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NYILVANTARTAS

a kozérdek(i bejelentésekrdl

2/2. sz. melléklet

BekiildG szervezet neve: A bejelenté A kozérdekii bejelentés Az elintézés modja
Iktatd | Beérke- | benyulj- | Neve * Elérhet6 | Statusza: ki / mely targya, megal | elintézés | tovabbit | hatdsdgi | mell | elutasita
szam/ | zés tas sége * természetes intézkedés | rovid apo- datuma as - mely | vagy Gzés | s**
Azono | datuma | mddja személy/jogi ellen leirdsa zottsa hatésag | egyéb ok
sitdsz személy/jogi iranyul ga részére eljaras
am személyiség (i/n) indult
nélkili egyéb ok
szervezet/azo
nosithatatlan

Osszes

en:

*Kérjluk az adatokat a tovabbitott példanybdl torolni!

**Kérjuk, jelolje a megfelel§ cellaban "x" jellel!
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EVES OSSZEFOGLALO TABLAZAT

2/3. sz melléklet

az integritasi és korrupcids kockazatokra utald bejelentésekrdl

megnevezés

mennyiség db

A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozé
bejelentések szama:

A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozé
bejelentések szama:

A szervezeti integritast sért6 bejelentések tartalmuk szerint
az aldbbiakat érintették:

intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

tisztvisel6 magatartdsa (....db bejelentés)

korrupcids eset (....db bejelentés)

jogszabalyi m(ikodéstél eltéré gyakorlat (....db bejelentés)

egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

A bejelentések a kovetkezbk szerint keriiltek lezarasra

alaptalan (....db bejelentés)

megalapozott (....db bejelentés)

megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz sziikséges
intézkedés megtortént
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2/4. sz. melléklet

BEJELENTESEK FOGADASANAK ES KIVIZSGALASANAK FOLYAMATA
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3-as szamu melléklet: Az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasaban és miikodtetésében részt vevok feladatai

Integralt Kockazatkezelési
kockazatkezelés KépviselS-testiilet | Folyamatgazdak Jegyz8/Intézményvezetd munkacsoport Belsd kontroll koordinator
Kockazatkezelési Integralt Integralt kockazatkezelési Integralt

Kockazatkezelési

rendszer kockazatkezelési ) eljarasrend elGterjesztése; kockazatkezelési Integralt kockazatkezelési rendszer
e Lees & szabalyzat T e "
kialakitasa és eljarasrend véleménvezdse Kockazati univerzum eljarasrend koordindlasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
mikodtetése jovdhagydsa v meghatarozdsa el6készitése
Felel6s a Az azonositott
. szervezeti és a Koézrem(ikodik a szervezeti és |kockazatok csoportositas, , X L
Kockazatok L L J , J L, A kockazatok kis csoportokban torténé
L, - folyamati szintl | a folyamati szintl kockazatok atfedések kiszlrése; L, ) L
azonositasa B L, i L. , | azonositasanak megszervezése, lebonyolitasa
kockazatok azonositasaban Integralt Kockazati Leltar
azonositasaban készitése;
A Kockazati
Kritérium Matrix
alkalmazasaval Kockdzati Kritérium
értékeli a Matrix kialakitasa;
Kockazatok kockazatokat. A L. , Kockazatok ; L. oL
L, , B Jovahagyas L, ., Kockazatkezelési munkacsoport koordinalasa
értékelése kockazatok értékelésének
értékelésével Osszegzése; Kockazati
meghatdrozza a Térkép elkészitése
folyamat
kockazatossagat;
Javaslatot tesz a
kockazatok
csOkkentésére
vonatkozé |
. Lo Integralt
Integralt stratégiara és a , L.

, L. L, kockazatkezelési B B Lo, ..
kockazatkezelési szikséges L, 3 o, L. Integralt kockazatkezelési intézkedési terv
o L. - L > Jovahagyas intézkedési terv L
intézkedési terv intézkedések L, ; elkészitése

L L. ) j készitésében vald
készitése megtételére; L,
B részévétel
Integralt

Kockazatkezelési
Intézkedési terv
el6készitése
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4-es szamu melléklet: Kockazati univerzum

Folyamatlista/Kockazati univerzum . e
Kapcsolddo szervezeti célkitiizés

Fofolyamat Részfolyamat
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5-0s szamu melléklet: Segédlet a Koltségvetési szervnél varhaté kockazatok

vonatkozasaban

Belsd kockazat

Kockazatcsoport megnevezése

Kockdzatcsoport leirdsa

Kockazatcsoport bekivetkezése esetén kar,
negativ kvetkezmény

Infrastruktara

A mikodéshez szilkséges infrastruktura
hidnya, vagy nem megfeleld dllapota

Az infrastruktara hianya, vagy nem megfeled
dllapota akadalyozza a folyamatok
megfeleld, illetve iddben torténd
végrehajtdsat

Emberi eréforras

A feladatellatashoz szilkseges szamu és
képzettségl emberi eréforras nem all
rendelkezésre

A munkatarsak leterheltsége, a
hibalehetdség nd, a feladatvégrehajtds nem
valosul meg idoben

Kommunikédcio

a szlkséges informacio nem jutel a
megfelelé mindséghen és idében a
felhasznalohoz, déntéshozdkhoz

Hibds dontések, késedelmes déntéshozatal,
végrehajtds

Iranyitasi rendszer

A hivatal irdnyitdsdban nem valdsul meg a
szervezeti célok, feladatok és erdforrasok
dsszehangolasa

A feladatok végrehajtasanak Gtemezése
felborul, a tevékenységek torloddsa
akadalyozza azok iddben torténd teljesitését

Szabalyozottsdg

Belsd szabalyozdk kialakitasanak és
fellvizsgalatanak idében valo eltolddasa
vagy hianya

A naprakész belsd szabalyozds hianya miatt
hibalehetdség rejlik a feladatok
végrehajtdsaban

A szervezeti felépités nem tudja
rugalmasan kdvetni a valtozd kilsd és belsd
kornyezeti kdvetelményeknek valo

Nem tdrténik meg idSben a valtozasokra
torténd reagdalas, a feladat, feleldsségi és
dontési kordk nem egyértelmiiek. Késések

Szervezet megfelelést és hibak a végrehajtasi folyamatokban
Nem a legeredményesebb és
leghatékonyabb megoldasok kerilnek

A szervezet mikodtetésébnen szikséges |megvalositasra. Novekszik az Ggyintézési
valtoztatasok nem jarulnak hozza a idd, a dontéshozatali folyamatokban

Miikddes feladatok végrehajtasanak teljesiiléséhez  |bekidvetkezd késések miatt

Informatikai miikodés

Informatikai rendszer mikddésében
eléforduld hibak kezelése zavard hatassal
van a mikodésre

Informatikai alkalmazésok kiesése miatt a
feladatvégrehajtds késedelmet szenved

Belsd kontroll

Belsd kontroll mechanizmusok nem
képesek megakadalyozni a nem
szabédlyszerl mikodést

Szervezeti célok nem, vagy csak részben
teljesilnek

Folyamatok figyelemmel kiséré

MNem tarténik meg a folyamatok
végrehajtdsdnak eredményeség
szempontjabol térténd nyomonkdvetése

Szervezeti célok nem, vagy csak részben
teljesilnek. A hivatal nem, vagy csak
részben tud eleget tenni jogszabalyi
kotezettségeinek.
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6-0s szamu melléklet: Integralt Kockazatkezelési Leltar

Integralt Kockazatkezelési Leltar

Kockazati
esemeny

Vonatkozd kockazati
tényezdk felsorolasa

Veszélyeztetett
szervezeti
celkitizés(ek)

Erintett
folyamat{ok)

Folyamat
gazda

Integritasi
kockazatot
vagy
korrupcios
kockazatot
hordoz-e?

Integralt
Kockazatkezelési
Intézkedeési terv*
{hivatkozas a
voenatkozo
pontjaira)
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7-es szamu melléklet: Példa a Kockazatértékelési Kritérium Matrixra

HATAS
Ertékelési kritérium Ertelmezés Erték
A kockazat hatdsa az éves kiéltségvetés 1%-nal kevesebb dsszeget
tesz ki 1
Lényegesség A kockazat hatasa az éves kéltségvetés 2-24%- 4t teszi ki 2
A kockazat hatasa az éves kiltségvetés 25-49%-at teszi ki 3
A kockazat hatdsa az éves kéltségvetés legalabb 50%-4t teszi ki 4
Jol szabalyozott és kontrollalt rendszer, ahol nagyon alacsony a
szabalytalansagok, csaldsok el@fordulasasnak lehetdsége 1
Jol szabalyozott és kontrollalt rendszer, ahol ritkan fordulnak eld
Sériilékenység |szabélytalansdgok, alacsony a a csaldsok eléforduldsédnak lehetfsége 2
Megfelelden szabalyozott, de idénként eldfordulhatnak
szabalytalansagok, vagy csalasok 3
Korabbi ellendrzési tapasztalatok alapjan gyenge a kontroll
kérnyezet, és eléfordulnak szabalytalansagok és csalasok 4
Mincs mérhetd reputacios kockazat 1
Reputicios
. p . Eléfordulhat reputacios veszteség 3
érzékenység — - - — - - —
Olyan teriilet, amely ki van téve a kdzvéleménynek, igy a reputdcios
veszteség karokat okoz 5
Folyamat . I e ileoa: . P
] . Ha nem megfelden mikddik, akkor csak hatraltatja a célok elérését 1
jelentdsége a
szervezeti célok I o ] o o .
L. Ha nem miikadik megfelelden, akkor jelentdsen befolyasolja a célok
elérésében P ] ; : o -
elérését, amire a multban mar volt is példa az adott teriileten 5
VALOSZINUSEG
Szint Ertelmezés Erték
Alacsony Bekdvetkezhet, de nem valdszind 1
Kozepes Elképzelhetd, hogy bekivetkezik a jovdben 2
Magas 1-2 éven beliil bekdvetkezhet 3
Magyon magas |Varhatoan bekévetkezik a kizeljovdben 4
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8-as szamu melléklet: Kockazatok értékelése

Hatds Folyamat
Fifolyamat Valo- Ertékelési Ertékelési Ertékelési  |Ertékelési Folyamatra vetitett kockazati
megnevezése Azonositott kockdzatok  |szinlség |Folyamatra vetitett valdszinlség |kritérium 1 kritérium 2 kritérium 3 |kritérium 4 |Hatds Osszérték |hatds Osszérték Kockazati érték értéke
Kritériumaok Valdszinlség*
Azonositott kockdzat 1 értekének atlaga Hatds Gsszérték
Azonositott kockdzat 2 A kockdzatok valoszinliség A kockazatok hatas A kockazati
Fafolyamat1 |Azonositott kockdzat 3 értékeinek atlaga Osszérétkeinek dtlaga értekek dtlaga
Azonositott kockazat 1
Azonositott kockdzat 2
Fifolyamat1 |Azonositott kockdzat 3
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9-es szamu melléklet: Kockazati térkép (példa)

L

VALOSZINUSEG
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10-es szamu melléklet: Kockazatkezelési stratégia

Azonositott
kockazat

Vonatkozé
kockazati tényez6k
felsorolasa

Integritasi
kockazatot
vagy
korrupcids
kockazatot
hordoz-e?

Kockazati
érték

Erintett
folyamat/projekt
/szervezeti

egység

Veszélyeztett
célkitlizés

Alkalmazott
kontrollok

Kezelési
stratégia

Sziikséges
intézkedés

Hataridé

Intézkedésért
felel6s személy




11-es szamu melléklet: Integralt Kockazatkezelési Intézkedési terv

Az intézkedés dltal |Erintett Sziikséges |Hatarido ésa |Intézkedésért |Megvalositas |Maradvanykockazat
kezelni kivant folyamat/projekt/|intézkedés |beszdmolds (felelds statusza

kockdzat/kockdzati [szervezeti egység formaja szemely

tényezd
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12-es szamu melléklet: Kockazatkezelési-nyilvantartas

Erintett Azonositott Valésziniliség |Folyamatra |Hatds Folyamatra vetitett |Kockdzati | Folyamat |[Kockazati  |Kar, negitiv Sziikséges |Hatdridd és |Koltségvonzat |Intézkedésért |Megvaldsitds |Maradvany)|
fafolyamat/ kockdzatok/integritasi vetitett osszérték hatds dsszérték érték kockazati [tlréshatdr (kdvetkezmény |intézkedés |beszamolds |(Ft) felelds stastusza kockizat
projekt/szervezeti |vagy korrupcids valdsziniiség értéke forméja személy
egység kockazatot hordoz-e
(igen/nem)
Azonositott kockdzat 1 X Kockdzat | Kritériumok | Kockazatok hatds X*Y  |Kockazati
Azonositott kockdzat 2 X valgszinlség | értékének | Gsszértékeinek az X*Y értékek
Fafolyamatl  |Azonositott kockdzat 3 X értékeinek dtlaga dtlaga X*Y dtlaga
Azonositott kockdzat 1 X Kockdzat | Kritériumok | Kockazatok hatds X*Y  |Kockazati
Azonositott kockdzat 2 X valgszinlség | értékének | Gsszértékeinek az X*Y értékek
Fafolyamat2  |Azonositott kockdzat 3 X értékeinek dtlaga dtlaga X*Y dtlaga

Datum:
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13-as szamu melléklet: Osszefoglalé tabla az integralt kockazatkezelés folyamatanak
feladataihoz

Feladat

Hataridé

Felel6s

Bels6 kontroll koordinator

Elérend6 eredmény

Szervezeti f6 és
részfolyamatok
azonositdsa

targyévet megel6z6 év
szeptember 15.

folyamatgazdak

facilitalja a folyamatot, az
eredményt rogziti és
kommunikalja a szervezet
felé

FG-, és részfolyamatok
leltaranak elkészitése

Ellen6rzési nyomvonal

targyévet megel6z6 év

folyamatgazdak,

facilitdlja a folyamatot, az

Ellen6rzési nyomvonal

elkészitése augusztus 31. jegyz6, eredményt rogziti és elkészitése
intézményvezetd | kommunikalja a szervezet
felé
Az integralt targyévet megel6z6 év | jegyz6 szakmai és médszertani A kockdzatok azonositdsa,

kockazatkezelési folyamat
lefolytatasa

november 30.

tanacsot ad, rogziti az
eredményt és
kommunikalja a szervezet
felé

kockazatok kiértékelése, a
szervezet kockazatokra
vald hajlamossaganak
kiértékelése, valaszok
kialakitasa a kockazatokra,
integralt kockazatkezelési
intézkedési terv
megvaldsitasa és nyomon
kovetése.

Az integritasi és
korrupcids kockazatok
felmérésének, és azok
kezelését szolgald
intézkedési tervnek az
elkészitése és
elGterjesztése és
képvisel6-
testllet/tarsuldsi tanacs
dltali jévahagyasa

targyév februar 28.

jegyz6, belsé
kontroll
koordinator

Az integralt kockazati leltar
segitségével intézkedési
terv 6sszedllitasa

A belsé6 kontrollrendszer | targyév februar 15. jegyz6, Nyilatkozat tervezetének Vezetdi nyilatkozat
mikodésérdl sz616 intézményvezetd | elkészitése tervezete

vezetGi nyilatkozat

el6készitése

A belsé kontrollrendszer | targyév februar 28. jegyz6, -

mikodésérdl sz61o intézményvezetd

vezetGi nyilatkozat

bekiildése
Az intézkedési terv targyév november 30. | az intézkedési Az intézkedési tervben A feladatok felelGseinek
végrehajtasa tervben szerepl6, belsd kontroll beszamoldi az
meghatarozott koordinatorra osztott intézkedések
felelsok feladatok végrehajtasa, végrehajtasardl
egyéb feladatok nyomon
kovetése
Integritasjelentés targyév februar 28. jegyz6 Intézkedési terv integritasjelentés

elkészitése és a képvisel6-
testiilet/tarsuldsi tandcs
elé terjesztése

végrehajtasanak
véleményezése
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14. sz. melléklet
1. melléklet a 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT
F N LU {0 o 1= PR
koltségvetési szerv vezetGje jogi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy az elGirdsoknak
megfeleléen ................... évben/idGszakban az dltalam vezetett koltségvetési szervnél
gondoskodtam

— a bels6 kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabalyszer(i, eredményes, gazdasagos és
hatékony miikodésérél,

— olyan szervezeti kultura kialakitasardl, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti célok
és értékek irant, valamint alkalmas az integritds érvényesitésének biztositasara,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdaba adott vagyon rendeltetésszer(
hasznalatardél, az alapitéd okiratban megjelolt tevékenységek jogszabalyban meghatdrozott
kovetelményeknek megfelels ellatdsardl,

— arendelkezésre 4ll6 elGiranyzatok célnak megfelel6 felhaszndlasardl,

— a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysdg, eredményesség és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitésérdl,

- a tervezési, beszamoldsi, informdcidszolgdltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérdl és hitelességérdl,

— agazdalkodasi lehet&ségek és a kotelezettségek 6sszhangjardl,
- azintézményi szamviteli rendrél,

- olyan rendszer bevezetésérSl, amely megfelel6 bizonyossagot nyudjt az eljarasok
jogszerlségére és szabdlyszerliségére vonatkozdan, biztositja az elszdmoltathatésagot,
tovabba megfelel a hazai és kozosségi szabalyoknak,

- arrdl, hogy a vezet6k a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kit(izott célokkal és az
azok elérését segit6 eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a meghatarozott
feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrél a vezetGi
beszamoltatds rendszerén keresztil folyamatos informacidéval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozoé jogszabdlyok belsé kontrollrendszerre vonatkozd el8irdsainak az alabbiak szerint
tettem eleget:

— Kontrollkérnyezet:

— Integralt kockazatkezelési rendszer:

— Kontrolltevékenységek:

— Informacids és kommunikaciés rendszer:

— Nyomon kdvetési rendszer (monitoring):
Kijelentem, hogy a benyujtott beszamoldk a jogszabalyi elGirasok szerint a valésagnak megfelel6en,

atlathatoan, teljes korlen és pontosan tlikrozik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozo kiadasokat
és bevételeket.
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Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezet6je eleget tett tdrgyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a belsé kontrollok témakaorében:
igen-nem

(=] L
P. H.

alairas
A nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban megtenni:

Kelt: v,
P. H.

alairas
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15. sz. melléklet

Kérdéslista a koltségvetési szerven beliili szervezeti egységek vezetdi szamadra

Kérdés

Igen

Nem

Nem értelmezheté

Ellenérzési kérnyezet

1. Egyértelmlen meg van-e hatdrozva (irdsban
rogzitve) a felelGsségek és feladatkdrok megosztasa
és elhatarolasa vezetdi szinten?

2. Létezik-e a kontrolleljarasokkal kapcsolatos részletes|
Utmutatd a szervezeten belil?

3. Tdmogatd-e az alkalmazottak magatartasa a
kontrolleljarasok alkalmazdsaban?

- igen, ha az eljarasokkal egyetértenek, elfogadjak és
alkalmazzak 6ket;

- nem, ha az eljardsokkal nem értenek egyet, nem
fogadjak el, azonban alkalmazzak 6ket

4. Van-e irasos formaban, mindenki altal ismert és
betartanddé etikai normarendszer a szervezeten
beliil?

5. Ezaz etikai normarendszer (vagy egyéb irdsos anyag)
tartalmazza-e, hogy mi a nem elfogadhato viselkedés
és az milyen szankciékat von maga utan?

6. Rendelkeznek-e a vezet6k munkakori leirdssal?

7. Mdkodik-e a teljesitményértékelés rendszere?

8. Van-e humadnpolitikai stratégia, amely magaban
foglalja a képzések rendszerét?

9. Milikodik-e a vezeti informdcids rendszer?

10. Mdkodtet-e a szervezet vezetGje szamviteli
informacids rendszert?

11. M(kodtet-e a szervezet vezet6je humanpolitikai
informacids rendszert?

12. Mikodtet-e a szervezet vezetGje monitoring
rendszert?

13. M{kodtet-e a szervezet vezet6je belsé ellenbrzési
rendszert?

14. A szervezet bels6 strukturaja képes hatékonyan
el6segiteni a szervezeti célok teljesitését?

15. Megfelel6-e a feladatok és felelGsségek]
meghatdrozdsa az egyes szervezeti strukturakban?

16. A beszdmoldsi rendszerben azok a dontéshozok

jutnak az érdemi informacidkhoz, akik leginkabb
érintettek az adott terileten?
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Kérdés

Igen

Nem

Nem értelmezheté

17.

A vezetés egyitt mikodik a fellgyeleti szervekkel,
kolcsondsen segitik egymas munkajat?

Kockazatkezelés

18.

Készlilt-e szabalyzat, kézikbnyv a szervezeten belili
kockazatkezelésre?

19.

Megjelenik-e a vezets felel§ssége a szabalyzatban?

20.

Vannak-e vildgosan megfogalmazott szervezeti
célok?

21.

Kezeli-e a kockazatkezelési kézikdnyv az On
szakteriletének sajatossagait?

22,

Mdkodnek-e a kialakitott eljarasok?

23.

Mdkodik-e a  kilsé feltételek  valtozdsainak
monitoringja?

24,

Mikodik-e a végrehajtas kontrollja?

25.

Kockdzatelemzés sordn meghatdrozzak az On
szakteriletének f6 kockazati tényez6ket?

26.

A kockazatok jelent6ségét, lehetséges hatasait
becslik?

27.

A kockdzatos események  bekovetkeztének
valdszinlségét vizsgaljak?

28.

A kockazatokra adhaté valaszok tipusait alkalmazzak
(atharitas, elviselés, kezelés, megsziintetés)?

29.

MUkodik-e a kovet6 intézkedések meghatdrozasa?

30.

Mdkodik-e  regisztraldas az  intézkedésrél, a
végrehajtasrol?

Kontrolltevékenység

31.

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

32.

Van szabalytalansagkezelési rendszer (eljarasrend,
kézikonyv, stb.) az On szakteriiletén?

33.

Miikodik a szabalytalansagkezelési rendszer az On
szakterlletén?

34. A munkatarsak munkakori leirdsai aktualizaltak?
35. A felelGsségi korok (dontés, kiadmanyozas)

megfelel6en elhatdroltak?

36.

Az egyes feladatok/feladatcsoportok végrehajtasat

szabalyozzak-e pontos utasitasok, eljarasrendek?

124




Kérdés Igen Nem Nem értelmezhet6

37. A feladatok  végrehajtasa megfelel-e  az
utasitasokban/eljarasrendekben szerepld
leirasoknak?

38. A munkatdrsak nyilvantartasokhoz, (minésitett)
informacidkhoz vald hozzaférése szabalyozott?

39. A kotelezettségvallalds, utalvdnyozds, érvényesités
rendjére készilt bels6 utasitas, kézikonyv?

40. Ellendrizte az On teriiletét az elmult évben a belsd
ellen6rzés?

41. Ellendrizte az On teriiletét az elmult évben kiilsé
ellenér?

42. Tettek megdllapitasokat, javaslatokat a belsé, illetve
kiilsé ellen6rok?

43. Ha igen, késziilt intézkedési terv a megdllapitasokra,
javaslatokra?

44. A jelentések megdllapitasai, javaslatai alapjan

tortént kiigazitas a bels6 kontrollok teriletén?

Informacioé és kommunikacio

45.

Az informdacidk megfelel6 id6ben és formaban jutnak|
el a vezet6khoz és folyamatban meghatarozott
alkalmazottakhoz?

46.

A gazdasagi események nyilvantartasa naprakész?

47.

Szamitdstechnikai rendszerek segitik a jelentéstételi
kotelezettség teljesitését?

48.

A Dbelsé (munkatarsak  egymas kozotti)
kommunikacié szabdlyozott? (jelentéstételi,
tdjékoztatdsi kotelezettség szervezeti egységek
kozott; formai, tartalmi kovetelmények irasbeli
kommunikaciéra vonatkozdan)

49.

A kilsé partnerekkel bonyolitott]
kommunikacié szabalyozott? (bizalmas|
dokumentumok kezelésére, az egyes kommunikacids
eszk6zokhoz valéd hozzaférési jogra vonatkozd
szabalyzatok; formai, tartalmi kovetelmények)

50.

Biztositottak a megfelel§ informdacids eszkdzok a
kommunikacids feladatok teljesitése érdekében?

51.

Biztositottak a megfelel§ informacids technoldgiak
ahhoz, hogy az informaciok nyilvantartasa és kozlése,

megbizhato és folyamatos legyen?
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Kérdés

Igen

Nem

Nem értelmezhetd

Nyomon kovetés (monitoring)

52. Az On szakteriiletén létezik irdsban rogzitett
(szabalyzat, folyamatdbra, ellenérz6 lista stb.)
nyomon kovetési eljaras az egyes tevékenységek,
folyamatok el6rehaladdsara vonatkozéan?

53. Az On szakteriletén létezik el6re meghatdrozott
indikatorokon alapulé értékelési tevékenység az
egyes feladatok, célok teljesitésére vonatkozdan?
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Megismerési nyilatkozat

16. sz. melléklet

A Belsé kontroll eljarasrendben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat

a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név

Beosztas

Datum

Alairas
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