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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;
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— 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 sz