4. melléklet?

ZALAEGERSZEGI POLGARMESTERI HIVATAL BELSO
KONTROLLRENDSZERE

A Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatal belsé kontrollrendszerét az allamhaztartasrél szolo
2011. évi CXCV. torvény, (a tovabbiakban Aht.), a Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl
52616 201 1. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban Moétv.) illetve a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerérol és belsé ellendrzéserdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (a
tovabbiakban Bkr.} alapjan a kovetkez6k szerint hatdrozom meg.

ALTALANOS RESZ

Zalaegerszeg Megyei Joga Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak (a tovabbiakban
Hivatal) vezetSje, a cimzetes fojegyz6 (a tovabbiakban jegyzd) a Polgarmesteri Hivatal
milkodésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és
fejleszteni a Hivatal szervezetének belsé kontrollrendszerét. A belsd kontrollok kialakitasa
soran a jegyz6 figyelembe veszi a pénziigyminiszter altal kozzétett, az allamhaztartasi bels6
kontroll standardokra vonatkozd iranyelvet.
A Hivatal belsé kontrollrendszere tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabalyzatokat, melyek alapjan a Polgarmesteri Hivatal érvényesiti a feladatai elidtasara
szolgalo eloiranyzatokkal, létszdmmal és a vagyonnal valo szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony
¢és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.
A jegyz0 a bels6 kontrollrendszer fejlesztése soran az allamhaztartasi kiilsé ellendrzést és belsé
ellendrzést végzo szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat szem elétt tartja.
A Hivatal bels6 kontrollrendszere a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag
megszerzese érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a Hivatal
megvaldsitsa a kdvetkez6 f6 célokat:

a) a Polgarmesteri Hivatalban a mukddés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket

szabalyszeriien, gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

c) megveédjék az eroforrasokat a veszteségektol, karoktdl és nem rendeltetésszerii

hasznalattol.
A Polgarmesteri Hivatal belso kontrollrendszeréert a jegyzo felelds, aki koteles - a szervezet
minden szintjén ervenyesilo - megfeleld

a) kontrollkérnyezetet,

b) integralt kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informacids és kommunikacios rendszert,

e) nyomon kovetesi rendszert (monitoring) kialakitani, mikddtetni és fejleszteni.

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO KONTROLLRENDSZERENEK ELEMEI
1. Kontrollkérnyezet
A Hivatal jegyzdje kételes olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, melyben
a) vilagos a szervezeti struktiira, a folyamatok atlathatoak;

b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskon viszonyok és feladatok;
c¢) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén;
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d) atlathaté a humanerdforras-kezelés.

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyiban vald elkételezettség fejlesztése €s
elosegitése.
A kontrollkdérnyezet a vezetésnek a szervezeten beliili kontroll fontossaganak elismerésére
vonatkozo viselkedése és intézkedéseinek dsszessége. A kontrollkornyezet biztositja a bels6
kontrollrendszer elsédleges céljainak eléréséhez sziikséges szabalyozast és szerkezeti keretet.
A kontrollkérnyezet a kovetkezo elemekbol all:
Tisztesség és etikai értékek;
A vezetés filozofidja és munkastilusa,
Szervezeti felépités;
Hataskor- és feladat-megosztas;
Az emberi erdéforras-kezelés iranyelvei ¢és gyakorlata;
Az alkalmazottak szakértelme.

1.1. Célok és szervezeti felépités

A megfogalmazott stratégiai célkitlizéscket valamennyi koztisztviseld szamara elérhetévé kell
tenni, gondoskodni kell azok teljes korii megismerésérol, tovabba dsszehangolt végrehajtasarol.
Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatalanak szervezeti céljai a hivatali SZMSZ
2/A. fejezetében olvashatok.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitésének tablazatba foglalt megjeleniteését az SZMSZ
1. szamu melléklete tartalmazza.

1.2. Belsé szabalyozas

A Polgarmesteri Hivatal dolgozéi munkajukat a jogszabalyokban foglalt kdvetelmények, a
stratégiai célok teljesitése érdekében a vezetés altal kiadott belsd szabalyzatok alapjan végzik.
A vezetésnek gondoskodnia kell arr6l, hogy az altalanos és specidlis kdvetelményeket,
magatartas-szabalyokat leir6 szabalyzatokat minden munkatars igazolhatéan megismerje. Az
egyénre szabott feladatokat a munkakéri leirasok, valamint az Ugyrendekben foglalt irasbeli
megbizasok tartalmazzak. A Polgarmesteri Hivatal belsé szabélyzatainak, jegyzdi és
polgarmesteri utasitasainak jegyzékét az SZMSZ e mellékletének 4/2. szamu melléklete sorolja
fel, elérésiik az informatikai rendszerben a SZABREND/belsérendelkezések itvonalon
lehetséges.

1.3. A miikédési folyamatok sorin felmeriilé szervezeti integritast sért6 események
kezelése

A Hivatal vezetésének gondoskodnia kell a szervezeti integritast sérté események
bekovetkezésének megakadalyozasarol, eléfordulasanak mérséklésérol, mivel ezen események
a Hivatal szamara kart okozhatnak, és veszélyeztetik a célok elérését. Ennek megakadalyozasa
érdekében a miikodési folyamatok tekintetében részletes, a szervezeti integritist sértd
események kezelésére eljarasrendet kell késziteni és biztositani kell annak gyakorlati
alkalmazasat. A Polgarmesteri Hivatalra vonatkozé Szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendje a SZABREND/belsérendelkezések kozott megtekintheto.

1.4, Ellenérzési nyomvonal

A jegyzd clkésziti és rendszeresen aktualizalja a Hivatal ellen6rzési nyomvonalat, amely a
Hivatal miikédési folyamatainak tablazatba foglait és szoveges leirasa, amely tartalmazza
kiilondsen a feleldsségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi €s ellendrzesi
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését. Az ellenbrzési
nyomvonal célja, hogy egy adott milkodési folyamatra vonatkozéan attekintést adjon a



vezetOknek, a belsé és a kiilsé ellenordknek és a folyamatban résztvevé munkatarsaknak arrél,
hogy

a.) mi az adott tevékenységek tartalma,

b.) mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

¢.) milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,

d.) kik a felelosek a feladatellatasért,

e.) hol kell kontrollokat beepiteni a folyamatba,

f.) ki jogosult a feladatellatas ellendrzésére,

g.) milyen médon kell az ellendrzést elvégezni.
A Hivatal Ellendrzési nyomvonal szabalyzata a Polgarmesteri Hivatal Belsé szabalyzatai kézott
olvashato.

1.5. Human-erdforras kezelése

A Polgarmestert Hivatal hatékony miikddése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok
eléréséhez sziikséges human-eréforras rendelkezésre allasa. Az alkalmazottakkal szemben
tamasztott kovetelmények teljesitése érdekében a munkdjukat segitd tovabbképzésen valod
részvételt biztositani kell. A hivatal és a szervezeti egysegek vezetésének megfeleld
informacidkkal kell rendelkeznie az adott munkakér ellatasdhoz sziikséges kovetelményekkel
és a munka szinvonalanak javitasat szolgald képzési, tovabbképzési lehetdségekkel. Ezek
alapjan kell meghatarozni az adott munkakort betoltd dolgozora vonatkozd, a dolgozoval is
egyeztetett egyéni képzési tervet, biztositva a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket is.

1.6. Etikai értékek és integritas

Az oOnkormanyzat kozérdeket szolgald jellege és tarsadalmi jelentosége miatt a
koztisztviselokkel szembeni erkdlesi elvarasok altalaban meghaladjak az adott tarsadalmi
berendezkedésben érvényesiilo altalanos kovetelményszintet, A koztisztviseldk jogallasarol
szold torveny altalanossagban meghatarozza a hivatal dolgozodival szemben tamasztott fobb
etikai kévetelményeket. A helyi viszonyokra adaptalt, specialis kovetelményekkel kiegészitett
etikai szabalyrendszer megfogalmazasa - amellyel a hivatal személyi allomanya is azonosulni
tud-, és alkalmazasa hozzajarulhat a koztisztviseldi kar pozitivabb megitéléséhez. A jegyz6
felelossége olyan belsé kontrollrendszer kialakitasa, amely minden tevékenyseégi kor esetében
alkalmas az etikai értékek es az integritas érvényesitésének biztositasara.
A Hivatal Etikai, Kozszolgalati ¢és Munkavallalokra vonatkozd szabalyzatai, pl. A
nemdohdanyzok védelmérdl szolo szabalyzat a Polgarmesteri Hivatal Belsé szabalyzatai kozott
ismerheték meg,

2. Integralt kockazatkezelési rendszer

A Hivatal jegyzdje a kockazati tényezdk figyelembevételével kockazatelemzést végez, és
integralt kockazatkezelési rendszert miikddtet. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg
kell allapitani a Hivatal tevékenységében, gazdalkodasaban rejlo €s a szervezeti célokkal
Osszefliggd kockazatokat. A kockézatkezelés keretében meg kell hatarozni az egyes
kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos
nyomon kévetésének modjat. A Hivatal szervezetének mitkédésében rejlé kockazatos teriiletek
kivalasztasara objektiv kockazatelemzési médszert kell alkalmazni az Allamhaztartasért felelos
miniszter altal kiadott modszertani tmutatok alapjan.

A kockazatkezelés mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapvetd része, a szervezet feladatellatasat timogaté belso folyamat. A vezetdknek
kiilon figyelmet kell forditant arra, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba beagyazzik, és



a hivatal minden dolgozdja megértse a kockazatkezelés lényegét. Gondoskodni kell arrél is,
hogy a kockazatkezelési intézkedések folyamatos nyomon kdvetése megvaldsuljon.

A Hivatal Integralt Kockazatkezelési szabalyzata a Polgarmesteri Hivatal Belso szabalyzatai
kozott talalhato, mig a mikodési folyamatok kockazatkezelési nyilvantartasat az Ellendrzési
nyomvonalak szabalyzat tablarendszerének utolsé oszlopa mutatja be. A hivatali dontések
elokészitéséhez kapcsolodd kockazatelemzéshez utmutatast ,,A kozgyilési eldterjesztések,
valamint a testiileti {ilés eldkészitése szakmai kovetelmenyeinek szabdlyzata” tartalmaz.

3. Kontrolltevékenységek

A Hivatal jegyzéje a Hivatalon beliil olyan kontrolltevékenységeket alakit ki, melyek
biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, es erdsitik a
szervezet integritasat.

A Hivatal jegyzdje a Hivatal belsé szabalyzataiban a felelosségi kérok meghatarozasaval
legalabb az alabbiakat szabalyozza:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) dokumentumokhoz és informaciokhoz valo hozzaferés,

¢) beszamolasi eljarasok.

3.1. Kontroll-stratégia és médszer

A Hivatal szervezett ¢és hatékony milkddését a mindenkori kozéptavu stratégiaban

meghatarozott célok kitiizése és azok végrehajtasa biztositja, mely szerint:
a Hivatal koztisztvisel6i allomanyat orientdlm kell a kockazatok és varhatd hatasuk idoben
valo jelzésére, amikor még megel6zé mddon lehet az intézkedéscket, dontéseket meghozni;

— a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatat a dolgozokkal el kell fogadtatni, a
kockazatkezelésben valo részvételre kell 6szténdzni;

— megfelelé kockazatkezeléssel a vezetés kockézatkezelési tevékenységérdl szolo jelentést
koriiltekintden, teljes koriien és megbizhat6an kell elkésziteni.

3.2. Kontrollok alkalmazasa céljuk szerint

A Hivatal miikodési kockazatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan kontrollok
folyamatokba, rendszerekbe valé beépitése indokolt, amelyek hatékonyan képesek jelezni,
megelozni a kockazat el6fordulasat vagy bekovetkezése esetén hatasat meérsekelni, illetve azt
meg is sziintetni. A kockazat jellegetdl, tartalmatol fiiggden a kockazatkezelési nyilvantartas
hatarozza meg, hogy céljaik szerint milyen kontrollt kell adott kockazat esetében alkalmazni.

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

a/ Megelozé (preventiv) kontroll, amely alapveté célja, hogy hibas lépések, nem
elbirasszerii teljesitések esetén akadalyozza meg a folyamat tovabbvitelét, s igy elézze meg
a nagyobb hibak bekdvetkezésének lehetdségét. Ezt a célt szolgalja a kotelezettségvallalast
megeloz6 pénziigyi ellenjegyzés, amikor a koltségvetési elbiranyzatokra, a
kotelezettségvallalasokra, a szerz6déskotésekre, valamint a hozzajuk kapcsolodo
kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetett &sszegek visszaszerzésére vonatkozo
pénziigyi dontéseket csak az eldzetes pénziigyi engedélyezést végzd pénziigyi ,.ellendr”
jovahagyasa alapjan lehet végrehajtani. Szakmai téren a technoldgiai rendben dolgozo
munkatarsak revizios tevékenysége sorolhat6 ide, melynek keretében az el6z6 munkafazis
szabalyszeriségének ellendrzése nélkiil nem lehet a folyamatban tovabbhaladni.

b/ Helyrehozé (korrekcids) kontroll, amely kialakitasanak célja a mar bekvetkezett, nem
kivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitasa. Ezek biztositékként is szolgalhatnak az



elszenvedett veszteségek, karok bizonyos mértékil visszaszerzésére a pénzeszkdzok vagy
szolgaltatasi képesség terén.,

¢/ Iranymutato (direktiv) kontroll, amely a szervezet szamara egy kiemelten fontos, negativ
hatasu cselekmény, esemeény, kockazat elkeriilésének lehetdségeire hivja fel a figyelmet, és
igy még 1doben lehetdséget ad a vezetésnek a reagaldsra, a varhatd negativ hatast megel6zo,
vagy mérsékld intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat ismétlddésének
megakadalyozasara. Pl.: jogszabalyvaltozas sordn v eljarasrend kialakitdsa indokolt, és
err6l 1j, korabbi eljarasi szabalyokat modosito szabalyzat, utasitas hatdlyba léptetésével
hivjak fel a dolgozok figyelmét.

d/ Feltaro (detektiv) kontroll, amely a mar bekévetkezett hibakat tarja fel, ramutatva a hiba,
hidnyossag el6fordulasanak tényén kiviil, a szervezetre gyakorolt, mar bekdvetkezett
hataséra is. Utdlagos jellege ellenére visszatartd ereje érvényesiil,

Az adott miikodesi folyamatokban a negativ események, a mitkédést hatranyosan befolyasold
tényezok bekdvetkezése tekintetében az érintett szervezeti egység vezetdje dont a konkrét
intézkedések megtételérdl a feladat- és hataskordk figyelembe vételével.

3.3. Folyamatok kontrollja

A kontrolltevékenységek azokat az iranyelveket és eljarasokat jelentik, amelyek elosegitik a
vezetdl utasitasok végrehajtasat, illetve a szervezet célkitiizései megvaldsitasaval jaro
kockazatok kezeléséhez sziikséges intézkedések megtételét. A kontrollok nem egyszeri aktusai,
eseményei a szerv vezetésének, hanem tevékenységek egyiitteseként folyamatosan miikodnek
és fejtik ki hatasukat.

A kontrollokat a vezetdk, illetve munkatarsak mukodtetik, 6k felelnek a kontroll célkitiizések
kialakitasaért, a miikodtetés megszervezéséért és folyamatos végrehajtasukért, a kontrollok
figyelemmel kiséréséért és értékeléséért.

A kontroll-tevékenységek modszeriik szerint a kdvetkezok lehetnek:

— feliigyeleti ellenérzés — a vezetdk altal végzett felligyelet és feliilvizsgalat;

— szervezeti kontrollok — a szervezet struktiurdjabol eredd ellendrzési pontok vagy
folyamatok, pl. a feladatkdrok szétvalasztisa és a felelosségi korok vilagos
meghatarozasa;

— jovahagyasi kontrollok — a jovahagyast megalapozo elokészitések megtorténtének
dokumentacios ellentrzése, illetve a megfeleld szintii jovahagyds elmaradasanak
kisziirése;

— mikodési kontrollok — a feladatok teljes korli és szabalyszerii végrehajtasanak
biztositasa;

- _hozzaférési kontrollok — mind fizikai ellenérzés, pl. biztonsagi és logikai ellendrzési
pontok, mind a szamitogépes iratok jelszavas védelme;

— 2 mikoédési folytonossdg megszakitasanak kontrollja — a miikddés fenntartasanak
biztositasara, amennyiben nem vart kiilsd események kovetkeznek be (példaul
katasztrofa esetére helyreallitasi terv, feladatok dtadasanak rendje, tiizvédelem);

— dokumentécios kontrollok a dokumentécids rend kialakitasa, és valamennyi folyamat
tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok utjat el6iro
kovetelmények betartasat megfeleléen nyomon kivetd iratok kezelését, sziikség szerinti
visszakeresésének lehetoségét jelentik.

A kontrollokat — a folyamat &sszetettsége és jelentdsége fliggvényében — folyamatba épitett,
elozetes, utolagos és vezetdi ellendrzés keretében alkalmazzuk, melyek dokumentalasi
kovetelményének meghatarozasara egyrészt a Hivatal és az SZMSZ-ben gazdasagi
szervezetként  kijeldlt szervezeti egységek Ugyrendjében, masrészt az ellenSrzési
nyomvonalban keriilt sor.




Az alkalmazandé kontroll modszerének megvalasztasanal figyelembe kell venni az eréforras-
igényt (emberi, eszkoz, koltség, stb.), mely nem haladhatja meg az alkalmazasukkal elert
haszon, vagy az altaluk elkeriilt kar nagysagat.

3. 4. Négy szem elve

A kozosségi és hazai — belso ellendrzéssel foglalkozd — jogszabalyok altal is javasolt kontroll-
mechanizmus a ,négy szem elve”, ami az iratok, pénziigyi dokumentumok, beszamolok,
jelentésck, allasfoglalasok tekintetében minimum két ember altali attekintési kotelezettség.

Ez a tipusu ellendrzés a folyamatba épitett ellendrzés keretében valosul meg. Barmely
végrehajtasi és pénziigyi mivelet befejezését megelézden az adott feladatot ellatd személy
munkajat egy masik személy teljes koriien, dokumentaltan felilvizsgalja. Az ellendrzés
dokumentalasa torténhet ellendrzési listdk alkalmazasaval, illetve a szolgalati Ot és
kiadmanyozasi szabalyok betartasanak kotelezettségével.

3.5. Informatikai rendszerek biztonsaga

A Hivatal miikddési stratégidjanak és feladatai megvalosulasanak eldsegitése érdekében
folyamatait informatikai eszk$z6k hasznalataval teszi hatékonyabba, gazdasagosabba. Az
informatikai eszk$z0k egyre szélesebb kérii hasznalata azonban 1j, eddig nem tapasztalt,
valtozo és mindig megujuld kockazatot is jelent.

A kockazati tényezOk hatékony kezelése érdekében a Hivatal belsé szabalyzatai kozott
olvashato t6bb olyan egységes keretszabalyozas, amely értelmezéseket, iranymutatast ad az
informatikai eszk6z6k felhasznaloi szamara, rogzitve azokat a szabalyokat, melyeket a
munkakdriikhoz rendelt adatok kezelése soran kovetniik kell. A 2016. év soran 3 Uj
informatikai biztonsagot szolgald szabalyzat is hatalyossa valt, az Informatikai Biztonsagi
Szabalyzat, a Felhasznaléi Biztonsagi Szabalyzat és az Informatikai Kockazatelemzési
Szabalyzat, amelyek a hivatali SZABREND/belsérendelkezések kozott olvashatok. 2018-ban
5 ujonnan hatélyba 1épd és egy modositott szabalyzat szolgalja a Hivatalban az adatvédelmet
és az adatbiztonsagot (Az adatvédelemr6l sz6l6 szabalyzat, Az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat, Az adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat, A kamerarendszer lizemeltetési
szabalyzat, A munkavallal6i adatvédelmi szabalyzat és Az iigymenet folytonossagi szabalyzat).
2021-ben az adatbiztonsagot szolgdlé szabdlyzatok kiére a Jogosultsagok kiadasanak
szabdlyozasaval boviilt.

3.6. A folyamatba épitett és a vezetdi ellenorzés

A folyamatba épitett és a vezetdi ellendrzés 1étrehozasaert, mikodtetéséért és fejlesztéséért a
Hivatal jegyzoje felelds, aki koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerii,
szabélyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat a Hivatal valamennyi
miikodési folyamataban:

A kontrolltevékenységeknek biztositaniuk kell:

a) a dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo elszamolas, a
szabdlytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszeriiségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti
megalapozottsagat,

c) a dontések szabalyszertiségi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

d) a gazdasigi események elszamolasanak (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
kényvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

Az el6z6 bekezdés a), c) és d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitéset meg
kell oldani.



A kotelezettségvallalas, utalvanyozas és érvényesités szabalyait a mindenkori allamhaztartasi
torvény és végrehajtasi rendelete, tovabba a Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési szabdlyzata alapjan, a Polgarmesteri Hivatal Pénzgazdalkodas rendjérdl szolo
szabalyzata hatarozza meg. Ez utoébbi a Polgarmesteri Hivatal Belsé szabalyzatai kozott
talathatd. A kotelezettségvallalasra, €rvényesitésre, utalvanyozasra és pénziigyi ellenjegyzésre,
teljesités igazolasara jogosultak jegyzékét a Hivatal Pénzgazdalkodasi szabalyzatanak
mellékleter tartalmazzak. A Hivatal Kozgazdasagi Osztalyanak Pénziigyi csoportja a
kotelezettségvallalasokrdl az OrganP rendszerében folyamatos és naprakész nyilvantartast
vezet, melynek szabalyozasat a Pénzgazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

3.7. A kontrolltevékenység miikodése
1. A milkddési folyamatok elozetes ellendrzése megel6zi valamely esemény megtorténtét,
az utasitasok kiadasat, a hozott dontés végrehajtasat, mellyel biztositott a lehetdség a dontés
vagy rendelkezes esetleges pontositasara, feliilvizsgalatara, a hibdk megel6zésére.
2. Az utdlagos ellenérzés az esemény, cselekmény, a folyamat lezarulasa, befejezése utan
torténik meg.
A fent jelzett ellenérzéseket vezetok és egyéb horizontalis szintli munkatarsak (pl. négy szem
elve) egyarant végezhetik.
Az elézéek szerinti ellendrzések megtorténtét az ellendrzést végzo - a nyomon kovethetoség
biztositasa érdekében - kézjegyével és datummal igazolja az ellendrzétt okmanyon.
Az ellendrzési jogositvanyokra, az utasitasi jogok gyakorlasara és a beszamoltatiasra a
Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje, tovabba a Hivatali SZMSZ-ben gazdasagi szervezetként
kijeldlt Addosztaly, Kozgazdasagi Osztaly, Miiszaki Osztaly és Onkormanyzati Osztaly 6néllo
dgyrendje tartalmaz rendelkezéseket, amely a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerében
talalhaté meg a SZABREND/Ugyrend ill. Osztaly Ugyrendek elérhetéségi Gtvonalon. ZMJV
Onkorméanyzatanak Koltségvetése tervezési és zarszamadasa elkészitési rendjének
szabalyozdasa szintén a Polgarmesteri Hivatal Belsé szabalyzatai kozott jelenik meg.
A gazdasagi események elszamolasdnak ellendrzése a folyamatba épitett és vezetOi
ellendrzésen kiviil, a konyvvizsgald, a Kozgyiiles Pénziigyr Bizottsaga és a belsé ellenorzes
kontroll tevékenységét foglalja magaban, melyek kiils6 szabalyozasat elsésorban a Motv., Aht.,
Bkr. biztositjak, a belsd szabalyzatok - Kozgyiilés SZMSZ-e és a Hivatal SZMSZ-e - mellett.

A vezetdi ellendrzést a szervezeti egységek vezetdi a vezetésilk vagy feliigyeletiik ala tartozo
teljes tevékenységre vonatkozéan — az SZMSZ-ben és az Ugyrendekben meghatérozottak
szerint — kotelesek megszervezni.

— A vezetdi ellendrzési tevékenység keretében keriil sor a szerv valamennyi
tevekenységeének folyamatos, litemezett ellendrzésére, kiilonos tekintettel a szakmai
munka szabalyszeriiségére, megfeleloségére, a bels6é rendelkezések megtartasira, az
ellendrzés tapasztalatainak hasznosulasara, valamint a belsé kontroll elemek
milkodésének értékelésére,

— A vezet6i ellendrzés a vezetok altal szemelyesen, vagy megbizasuk alapjan gyakoroit
iranyitasi tevékenység, melynek keretében a kiadott intézkedések végrehajtasanak
ellendrzése valosul meg. A Hivatal valamennyi vezet6je koteles az iranyitasa ala tartozd
milkodési folyamatokat ellendrizni. A vezet6i ellendrzés szintjei és funkciol a
kovetkezok:

— a fels6 szintil vezetdk ellendrzési feladatkorébe a meghatarozo, magas kockazattal
jar6 dontések elokészitése, végrehajtasa tartozik,

— a kozép és alsd szintli vezetdi tevékenységet pedig 0gy kell megszervezni, hogy
azok a végrehajtas zavarait helyben tudjak feltami és kijavitani,

— avezetdi ellendrzést a vezeto altali eseti vagy munkakorbdl adodo megbizas alapjan




atruhazott jogkorben is el lehet végezni.
A vezetoi ellendrzés eszkdzei:
a/ Az informaciok elemzése, értékelése: a belso és kiilsé informaciok elemzése, ellendrzése
alapjan a vezetdk megszerzik a sziikséges informacidkat a célok, feladatok teljesitésérol.
b/ beszdmoltatas: lehet rendszeres vagy alkalomszerii, torténhet értekezlet, megbeszélés
keretében, személyes beszamoltatassal vagy irasbeli jelentéssel. Lényege, hogy a kiilénb6z6
szintli vezet6k az alacsonyabb szintl vezetoktdl és beosztottaktodl szerzett tajékoztatasok
alapjan egyrészt a kiadott intézkedések allasarol, masrészt a végrehajtas problémairol, a
beavatkozas sziikségességérol attekintést szereznek, illetve intézkedni tudjanak. Célszeril
emlékeztetot, jegyzokdnyvet felvenni a beszamolasrdl, hogy az intézkedések késobb szamon
kérhetdek legyenek. A hivatali Ugyrendekben szabalyoztik a beszamoltatas részletes
korilmeényeit.
¢/ kiadmanyozasi jogkor: a képviseleti, engedélyezési, utalvanyozasi, ellenjegyzési, vagy
lattamozasi joggal felruhazott vezetd az altala alairt iratokat ellendrzi a tekintetben, hogy azok
tartalmilag-formailag megfelelnek-e a kdvetelményeknek. A jogkor magaban foglalja a kimeno
iratok jovahagyo alairasat, a bejové iratok szétosztasi jogosultsagat, az utalvanyozas,
engedélyezés, kotelezettségvallalas jogosultsagat. A Hivatal ill. a szervezeti egységek
kiadmanyozasrol bels6 szabalyzat rendelkezik. A kiadmdnyozdas mellett, 2021-161 a Hivatal
vezetése belsd szabalyzatba foglalta a Mdsolatkészités rendjét is, amely egyarant tartalmazza
a papiralapii dokumentumok elektronikus iratta, ill. az elektronikus irat papiralapu
dokumentumma alakitasanak eljdardsrendjét.
d/ kozvetlen helyszini ellendrzés: k6zvetlen ismeretszerzés a szervezeti egységeknél a feladatok
allasarol, a kiadott intézkedések végrehajtasarol.
¢/ munkakon ellendrzés: a vezetd elore nem jelzett idépontban, varatlanul kapcsolodik be a
munka folyamataba. Sziroprobaszeriien vizsgalja, hogy a munkatarsak tevékenysege
osszhangban van-e az cldirasokkal.
f/ eredményellendrzés: a vezetd egy meghatirozott idopontra vonatkozdéan megvonja a
feliigyelete ala tartozo vezetd tevékenységének mérlegét és megallapitja, hogy sikeriilt-e elérni
a kitiizott célt.

A jegyzd vagy a szervezeti egység vezetdje az altala végzett ellenérzésrdl — annak indokoltsaga
esetén - jegyzokonyvet készit, mely a szervezeti integritdst sértd esemeény felfedésekor a
Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérél szolé szabilyozasban
meghatarozott tartalommal keriil felvételre, illetve az ellen6rzés kapcsan megallapitott
kockéazatoknak, hianyossidgoknak a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos
intézkedések nyilvantartasaban valo rogzitésérdl gondoskodik az integritas tandcsadd utjan.
Az integritast sérté események kezelésének tapasztalatait a jegyzo sziikség szerint, de legalabb
évente egyszer ¢rtekeli.

Ha a vizsgalat soran megallapitott hidnyossagok sulya, természete azt megkivanja, vagy a
vizsgalatot végzd szervezeti egység vezetSje ill. a jegyzo elrendeli, akkor a hidnyossagok
megsziintetésérol utdellenérzés soran kell meggy6zodni.

3.8. Feladatvégzés folytonossaga

A Polgarmesteri Hivatal, mint kozfeladatot ellato szerv, folyamatos tevékenysége soran tesz
eleget a jogszabalyokban meghatarozott kotelezettségeinek. Feladatellatasa soran figyelemmel
kell lenni arra, hogy az allampolgarok a Hivatal altal részikre nyujtott szolgaltatisokat
folyamatosan, valtozatlan vagy javuld szinvonalon igénybe vehessék.

A folyamatos miikodés megkoveteli a munkavégzéshez szilkséges adatok, informaciok
mindenkori rendelkezésére 4allasat, figyelemmel az athelyezés vagy kilépés miatti
személycserére is annak érdekében, hogy nyomon lehessen kovetni az adott feladattal



kapcsolatos korabbi tevékenységeket. Az emlitett esetekben a feladat atadas-atvételkor irasban
kell rogziteni a tovabbi feladatellatashoz szlikséges informaciokat, és azt a feladattal yjonnan
megbizott részére atadni. Amennyiben a munkafolyamat végzésére Gjonnan megbizott személy
kijelolésére még nem kertilt sor, az esetben a feladatot ideiglenesen megbizott személy veszi
at. Az atadas-atvétel korilményeit, a jegyzokonyv tartalmat a Koézszolgalati szabalyzat
hatarozza meg. Az el nem végzett feladatokhoz kapcsolodo felelosség a feladatot atadod
munkatarsat, illetve tevékenységének feliigyeletét ellatd vezetst terheli.
4. Informacids és kommunikaciés rendszer

A Hivatal jegyzdje kételes olyan informacids és kommunikaciés rendszereket kialakitani és
miikédtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleldé informacidk a megfelelé id6ben eljussanak
az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informacios rendszerek
keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikddtetni, hogy azok hatékonyak,
megbizhatoak és pontosak és Osszehasonlithatéak legyenek; a beszamolasi szintek, hataridék
és modok vilagos meghatarozasaval.

4.1. Informaci6s és kommunikacios rendszer miikodése
A Hivatal Informatikai Katasztrofa Elharitasi Szabalyzata, Az elektronikus szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokrdl szol6 szabalyzat, Az Elektronikus Alairas Felhasznalasi Szabalyzat, A
Kozérdekii Adatok Kozzétetelérdl szolo szabalyzat, az Informatikai Biztonsagi Szabélyzat, a
Felhasznaloi Biztonsagi Szabalyzat és az Informatikai Kockazatelemzési Szabalyzat, Az
adatvédelemrdl sz6l6 szabalyzat, Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat, Az adatvédelmi
incidenskezelési szabalyzat, A kamerarendszer lizemeltetési szabalyzat, A munkavallaloi
adatvédelmi szabalyzat és Az ligymenet folytonossagi szabalyzat és a Kézérdekii adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl szolo szabalyzat  a Polgarmesteri
Hivatal Belsé szabalyzatai kozott szerepelnek.
A belsd informacios és kommunikaciés rendszer biztositja a Hivatal vezetése altal kitlizott
célok, a teljesitésiikkel osszefuggod feladatok, a feladatok teljesitését szolgald eldirasok,
kovetelmények és feltételek minden munkatars altali megismerhetoséget, illetve tajékoztatast
nyujt a vezetok szamara a feladatok végrehajtasanak, a kitlizott célok elérésének helyzetérdl, a
célok elérését veszélyeztetd kockazatokrol. Ezek az informaciok biztositjak a kiilsé
partnerekkel Osszefiiggé informacids kapcsolatok objektivitasat is. A szervek/szervezeti
egységek egylttmikodésenek is alapvetd feltétele a kolesdnds informaciocsere. A rendszer a
kitlizott célok elérését segitve mitkodik, ha a rendszert alkotd folyamatok kozott megfeleld az
informaciok aramlasa. Ezért fontos, hogy a Hivatalon beliil kialakitott kommunikécios és
informacios rendszer biztositsa vertikalisan és horizontélisan a szabalyozott tevékenységhez
sziikséges idopontban, kelld mennyiségben és megfelelé mindségben a szerv/szervezeti egység
iranyithatosiga és ellendrizhetGsége szempontjabol fontos, fentrdl lefelé iranyuld
kommunikaciok (célok és elvarasok, értékelés, feladatok kijeldlése, kontrollfelelosok
megnevezése stb.) eljutasat, illetve az alulrol felfelé aramloé informacidk (kockazatok
azonositasa, a hidnyossagok, csalasok, a szervezeti integritast sérté események bemutatasa,
beszamolas a miikddésrol és a pénziigyekrél stb.) rendeltetési helyiikre, a vezetokhoz valo
eljutasat; azaz a szolgalati ut betartasat. A szolgalati ut kritériumait a Hivatal és a szervezeti
egységek Ugyrendje részletezi.
A jol kialakitott rendszernek biztositania kell az informacios rendszer harom 6 dsszetevéjének
egyiittmiikddését:

1. a dontéshozé vezetének (aki informaciokat kap a Hivatalt érint6 tényekrol, amelyek

segitsegevel dont a tervezes, a megvalositas és az ellendrzés modjardl és tartalmardl),

2. az informacionak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhasznalhatoak a

dontéshozatalban),




3. az informatikai rendszermnek (amelynek segitségével allitjak eld, rendszerezik és
kozvetitik a dontéshozatalhoz sziikséges informacidkat).

4.2. Az iktatis rendszere

A Polgarmesteri Hivatal milkodésének egyik fontos kovetelménye az irasbeliség, a
tevékenységhez kapcsolodo feladatok kiadasa és az elvégzés dokumentaldsa. Ezért kiemelt
szerepe van a kiviilrél, a partnerektdl, tgyfelektsl, intézményektdl, Onkormanyzati
tarsasagoktol érkezett, és a szervezeten belill keletkezett, az ligyintézés kiilonbozo fazisaiban
tett intézkedések modjat, formajat, és tartalmat régzitd iratok nyomon kovetésének.

A Hivatal miikédésének velejardja az iigykezelés és az azzal egyiitt jar6 irasbeliség, amely
megkdveteli, hogy minden iratot, ami a szervhez érkezik vagy a szerven belill keletkezett,
iigyenként megfeleléen dsszekapcsolva nyilvantartasba kell venni, mely megfeleld attekintést
nyujt az adott gy teljes vertikumarol, az ligyintézés idéintervallumarol.

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogadisa (annak Kkinyomtatdsa), posta bontdsa, rendszerezése, iktatasa, elosztasa,
nyilvantartasa, az ligyintézés soran keletkezé eredmények leirdsa, tovabbitasa, valamint az
elintézett ligyiratok irattari kezelése, meglrzése, selejtezése, illetve levéltari érizetbe adasa.

A megfeleld kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell az iktatisi rendszerben 1évo
dokumentumokhoz valé hozzaférési jogosultsagok meghatarozasardl, a bizalmas informaciok,
az allam- és szolgalati vagy egyéb titkok, és személyes adatok védelmérdl.

Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intézkedést igényld ligyek elérehaladasanak nyomon
kovethetdségét, illetve az intézkedési hataridok betartasanak monitoringjat.

Az iratok kezelésének eljarasrendjét az Egyedi iratkezelési szabalyzat tartalmazza, amely a
Hivatal bels6 szabalyzatai k6zott talalhato.

5. Nyomon kovetési rendszer (monitoring)

A Hivatal jegyzéje koteles olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezetdi
informécios rendszert) miikédtetni, mely lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitasanak nyomon kdvetését.
A monitoring rendszerrel szemben kdvetelmény, hogy alkalmas legyen:
a belsd kontrollok mikodésérdl megfelels, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informaciok biztositasara,
—~ a kiilonbozo tevékenységi korok kapcesolodasi pontjain eldirtak betartasanak figyelemmel
kisérésére,
— a tevékenységekben meglévd kockazatok jelentkezésének észlelésére, €s mérsekiésiikre,
megszintetésiikre vonatkozo javaslatok megtételére,
— a belsd ellen6rzés miikodési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.
Ezt a célt szolgalja egyrészt az Onkormanyzat altal nyujtott tamogatasok és az allamhaztartason
kiviili forrds atvételének szabalyairdl szolé Zalaegerszeg Megyei Jogh Varos Kozgylilésenek
8/2015. (III. 13.) Onkormanyzati rendelete, amely az Onkormanyzat koltségvetésébol
céljelleggel juttatott dsszegek rendeltetésszerii felhasznalasat és dokumentalasat szabalyozza.
A Hivatal belsé monitoring rendszerének része a szervezeti egységek vezetOinek éves
beszamoltatasi gyakorlata is. A Kozgylilés altal iranyitott gazdasagi tarsasagok ¢vente
szamolnak be a kitiizott célok megvaldsulasardl. A Kozgylilés iranyitasa és feliigyelete ala
tartozd koltségvetési szervek — a kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint- kétévente
kotelesek beszamolni a végzett munkajukrol.
A Hivatal monitoring-rendszerének része a polgarmesterhez kozvetleniil alarendelt gazdasigi
tandcsadd is, aki figyelemmel kiséri az Onkormanyzati tulajdoni és az Onkormanyzati



érdekeltségii gazdasagi tarsasagok miltkddését, melyrol sziikség szerint, de legalabb negyedévi
gyakorisaggal tajékoztatja a polgarmestert.

A Polgarmesteri Hivatal Monitoring rendszerének és monitoring stratégidjanak szabélyzata a
kozos konyvtarban, a belso szabalyzatok kozott taldlhatd.

5.1. Belsd ellendrzés

A belsé kontrollrendszer keretén beliill mikddé belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossidgot ado és tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet
miikodeését fejlessze és eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az ellendrzdtt szervezet
céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen ertékeli, illetve
fejleszti az ellenOrzott szervezet irdnyitasi €s belso kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsé ellendr bizonyossagot ado és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kdzfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a jegyzé ill. a vizsgalt szerv,
szervezeti egység vezetdje részére. A belsd ellendr ezen kiviil mas tevékenysegbe nem vonhato
be.

A Hivatalban a jegyzé koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasarol és megfeleld
milkodtetésérél. A Zalaegerszegi Polgarmesteri Hivatalban a jegyz6 a belsé ellendrzést az
Ellendrzési Osztaly feladatellatasa révén szervezte meg. Eseti belsd vizsgalattal a Hivatal
barmely dolgozdja megbizhato, de ellendrzése soran koteles a vonatkozo jogszabalyok szerint
eljarni és a belso szabalyozasokban foglalt eljarasrendet és dokumentummintakat alkalmazni.
Az Ellendrzési Osztaly tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi. Az
Ellendrzési Osztaly a hivatali belsé ellendrzés mellett, a Kozgyiilés iranyitasi jogkorébe tartozo
koltségvetes: szervek felligyeleti jellegi, tovabba a Kozgyiilés altal alapitott vagyonkezel6
szervezetek ellendrzését latja el. Az Ellendrzési Osztaly folytatja le a ZMJV Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat belsé ellendrzését ZMIV Kozgyiilésének a nemzetiségi dnkormanyzattal kotott
egyiittmiikddési megallapodasa alapjan.

A Hivatal jegyzéje biztositja a belsd ellenérdk funkciondlis (feladatkdri és szervezett)
fuggetlenséget, killondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron kiviili
ellendrzések figyelembevetelével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

¢) az ellendrzési mddszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a belsé ellenor bizonyossagot ado ellendrzési €s a nemzetkézi, valamint
az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1év0 tandcsadasi tevékenységen kivill mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhatd be.

A belso ellendrzést végzo személyek munkajukat a vonatkozd jogszabalyok szerint végzik, a
pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Otmutatdk és a belsé ellendrzésre vonatkozé
nemzetkozi standardok figyelembevételével.

A belsd ellenorzést végzd személyek feladataik maradéktalan ellatasa érdekében az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe beléphetnek, szamukra akadalytalan
hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez, kérésiikre
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozoja koteles szoban vagy irasban
informaciot szolgaltatni.

A belsé ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az
ellen6rzés targydhoz kapcsolddéd mindsitett adatot, Gizleti és gazdasagi titkot tartalmazd
iratokba, a kozszolgalati alapnyilvantartasba €s mas dokumentumokba is betekinthet, azokrol
masolatot, kivonatot, tanusitvanyt kérhet, illetve személyes adatokat kezelhet, a



jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére vonatkozd
eloirasok betartasaval.

A belsd ellendrzést szabalyozo Ellenorzési Kézikényv a Polgarmesteri Hivatal Belso
szabalyzatai k6zott talalhato.

5.2. Szervezeti célok megvalésitasanak monitoringja

A folyamatos monitoring beépiil a Polgarmesteri Hivatal ismétlédé, mindennapi mitkodési

tevékenységeibe, magaban foglalva a vezetdk rendszeres feliigyelet-ellato, ellenorzo

tevékenységét (kontrollelemek miikodtetése), valamint egyéb ellenorzési funkciokat

(beszamoltatas, rendszeres és idoszaki jelentések készitése), amelyeket a munkatarsak hajtanak

végre feladatkoriik ellatdsa keretében. Az informacids rendszereken beliil a beszamolasi

rendszereket gy kell miikodtetni, hogy az hatékony, megbizhato és pontos legyen, a

beszamolasi szinteket, hataridoket és modokat egyértelmilen kell szabalyozni.

A belsé kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek, kiilon értékelések, vagy e ketto

kombinacidja révén valosul meg az alabbiak szerint:

2. afolyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az 6sszes kontrollelemre, és magukban
foglaljak a szabalyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevékenységek megakadalyozisara
létrehozott, de nem hatékony, és nem kelléen eredményes belsé kontrollrendszerrel
szembeni fellépést.

3. az eseti értékelések gyakorisaga és terjedelme clsdsorban a kockazatok értékelésétdl, és a
folyamatos monitoring eljarasok eredményességétdl fiigg.

4. a specifikus értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének kicrtékelésére
iranyulnak, és céljuk biztositani a belsé kontroll, az elére meghatarozott modszerek és
eljarasok kivant eredménycnek elérését.

5.3. Az intézkedési tervvel kapcsolatos eldirdsok kiilsé ellenérzés esetén
5. 3. a. A Hivatalt érinté Kkiilso ellendrzés esetén

A Polgarmesteri Hivatalt érinté kiils6 ellendrzés az Allami Szamvevdszék altal végzett
ellendrzés, de az Allami Szamvevészék ellendrzési tevékenységének korlatozasa nélkiil — az
allamhaztartasrol szolé torvényben meghatarozott esetben - kiilsé ellendrzést a kincstar is
végezhet. A Bkr. 13. §-dban megfogalmazottak szerint, kiilsé ellendrzést végez az Eurdpai
Szamvevdszék, az Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevoszék, a Kormanyzati Ellenérzési
Hivatal, a Magyar Allamkincstar, az Eurépai Tamogatisokat Auditalé Féigazgatosag, az
iranyitd szerv, illetve a felsoroltak altal megbizott mas személy. A kozponti koltségvetési,
eurépai unids vagy egyéb nemzetkdzi tdmogatasban részesiild Onkormanyzat koteles a
tdmogatast nyujto, a tamogatas lebonyolitasaban részt vevé é€s a tamogatast ellendrzo
szervezetekkel egyiittmiikédni.
Ha a kiilsé ellen6rzd szerv intézkedési terv készitését irja eld, akkor az intézkedési terv
elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl térténd beszamolasért az
ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetdje felelos.
Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkozo hataridék megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodd hataridéket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetdek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tl mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridOket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.
Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott- a kiilso ellendrzést
végzok altal megszabott hataridon beliil kell elkésziteni és egyeztetni a jegyzdvel.
Az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetoje a kilsé
ellendrzést végzok részére a kiilon jogszabalyban vagy annak hidnyaban a kiilsé ellendrzd szerv



altal meghatarozott modon és hataridére szamol be az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasarol.

A jegyz6 — az Ellendrzési Osztalyvezetd megbizasaval - gondoskodik a Hivatalt érinté kiils6
ellendrzések koordinacidjarol, tovabba arrol, hogy eves bontasban nyilvantartast vezessen a
kiils6 ellenérzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasardl a kdvetkezo
tartalommal:

A nyilvantartasnak — a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani utmutato figyelembevétele
mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott
intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirasat, és a végre
nem hajtott intézkedések okat. A kiilsd ellendrzésekrol vezetendd nyilvantartas mintajat e
melléklet 4/1/a. szamn tablazata szemlélteti.

5. 3. b. A Hivatal altal végzett Kiilso ellendrzés esetén

Kiilsé ellenérzés az irdnyitdé szerv, az onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek és
vagyonkezelok esetében a Hivatal Ellenérzési Osztalya altal végzett ellenérzes.

Irdnyitd szervi hataskdrben végzett koltségvetési ill. vagyonkezeldi ellendrzés esetén az
intézkedési  terv  elkészitésére, tartalmiara és  egyeztetésére vonatkozéan az
alabbiakban meghatarozottakat kell alkalmazni:

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje felelos.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek és a
vonatkoz0 hatandok megjelolésével kell elkesziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodd hataridéket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni €s megkiildeni az ellendrzést végzoé Polgarmesteri Hivatal jegyzdje és a belsd
ellendrzési vezetdje részére. Indokolt esetben a bels6 ellenérzési vezet6 javaslatara a jegyzd
ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatariddt is megallapithat.

A jegyzd az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil - a belsé ellendrzési vezeté véleményének kikérésével - dont.

Az ellendrzott szervezet, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridé lejartat megel6zéen - hatarido,
illetve feladat modositast kérhet a jegyz6tdl. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasardl a
jegyz0 - a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont, és errdl tdjékoztatja az
ellendrzott szervezet vezetdyét.

A hatandd, 1lletve feladatmodositasi kérelem elbiralasanak jogat a jegyzo atruhazza a belsé
ellendrzési vezetore, aki rendszeresen beszamol a hataridé0 modositasi kérelmekrél és azok
elfogadasarol vagy elutasitasarol.

Iranyitdé szervi hataskorben végzett koltségvetési ill. vagyonkezeldr ellenérzés esetén az
ellen6érzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje a Bkr.-ben
tovabba a Belsé Ellendrzési Kézikonyvben meghatarozott modon és hataridére szamol be az
intézkedési tervben meghatéarozott egyes feladatok végrehajtasarol:

Az ellendrzitt szervezet vezetOje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridé lejartat kovet6 8 napon
belil irdasban beszamol a jegyzd részére, és ezen beszdmolot egyuttal tajékoztatasul megkiildi a
belsé ellenorzés: vezetd részére is.



Az intézkedések megvalositasarol szolo beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid
leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és - ha sziikséges - akkor a hataridd, illetve
feladat modositasi kérelmet is.

Amennyiben az ellenérzott szerv vezetbje az intézkedési tervben az egyes feladatok
végrehajtasara meghatarozott legutolsé hataridd lejartat kdvetd 8 napon beliil nem szamol be
és hataridd hosszabbitist sem kért, akkor a jegyzs, az Ellendrzési Osztaly vezetdjének
javaslatara utdellenbrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a
terhére.

Az Ellendrzési Osztaly az altala iranyitdszervi hataskorben végrehajtott ellenérzésekrol - v
kdzben- vezeti azt a nyilvantartast, amellyel éves bontasban nyomon kdvetheti az ellendrzési
jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket €s azok
végrehajtasat.

5. 3. ¢. Az intézkedési tervvel kapcsolatos eldirasok belso ellenérzés esetén

Hivatali bels6 ellendrzés esetén az intézkedési terv elkeészitéséért, végrehajtasaért és a megtett
intézkedésekrdl térténd beszamolasért az ellenérzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti
egység vezetoje felelos.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek és a
vonatkozo hataridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodo hataridoket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetbek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven thl mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni, ahel ¢rtelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8§ napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a jegyzo ¢s az Ellendrzési Osztily vezetéje részére. Indokolt esetben
az EllenOrzési Osztalyvezetd javaslatira a jegyzd ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridot
is megallapithat.

A jegyzd az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8
napon belil - az Ellenérzési Osztalyvezetoé véleményének kikérésével - dont.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridé lejartat megel6zden - hatandd, illetve
feladat modositast kérhet a jegyzo6tol. A kérelem elfogadasarol vagy elutasitasarol a jegyzo - az
Ellendrzési Osztalyvezetd véleményének kikérésével - dont, €s errdl tajekoztatja az ellenorzott
szervezeti egység vezetdjét és az Ellendrzési Osztalyvezetot is.

Az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott cgyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatéarozott legutolsé hataridé lejartat koveto 8 napon
beliil irasban beszamol a jegyzd részére, és ezen beszamolot egyuttal tdjékoztatasul megkuldi
az Ellendrzési Osztalyvezetd részére is.

A beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a hataridé, illetve feladat modositasi kérelmet.

Amennyiben az ellendrzott szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsd hataridd lejartat
kovetd 8 napon belill nem szamol be és a hataridd hosszabbitast sem kert, a jegyz6
utoellendrzést kezdeményezhet az Ellendrzési Osztaly soron kiviili feladatokra tervezett
kapacitasanak a terhére.

Az Ellen6rzési Osztalyvezet6 az intézkedési tervek megvaldsitasarol szolo tajékoztatas alapjan
éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsdé ellendrzési jelentésekben tett
megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozo intézkedési terveket s azok végrehajtasat nyomon
koveti.

A nyilvantartasnak — a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani itmutato figyelembevétele
mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben szereplé javaslatot, az elfogadott



intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirasat, és a végre
nem hajtott intézkedések okat.

A vezetendd nyilvantartas dokumentum mintaja az SZMSZ 4/1. szami( mellékletében,
wNyilvantartds az ellendrzésekhez kapcsolddd intézkedések végrehajtasarol” cim alatt
megtalalhato.

5.4. Az éves ellendrzési jelentés, dsszefoglalo ellendrzési jelentés

A targyévet kovetd évben ZMJIV Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési Osztalya elkésziti az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatd figyelembevételével
Osszedllitott éves ellendrzési jelentést, valamint az éves Osszefoglald jelentést, melyek
tartalmara vonatkozoan a Bkr. tartalmaz eloirasokat. Az Ellentrzesi Osztaly részére az
Onkormanyzat altal alapitott intézmények, vagyonkezelok, gazdasagi tarsasagok és a Hivatal
szervezeti egységei legkésobb a targyévet kovetd év januar 31-ig megkiildik az éves
Osszefoglalo jelentés részét képezd intézkedési tervek megvalositasarol, tovabba az
intézmények belso ellenérzésérdl szolo beszamoldjukat. A targyévben ellendrzitt szervezetek
beszamolojaban a lefolytatott ellenérzések kapcsan kiadott intézkedési tervek alapjan
végrehajtott intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrél és azok indokarol kell
tajékoztatast adni, a belso kontrollrendszer értékelésével egyidejiileg.

Az Ellen6rzési Osztaly vezetdje az éves ellen6rzési jelentést megkiildi a polgarmesternek és a
jegyzonek, a targyévet kovetd év februdr 15-1g.

A jegyzé a targyeévre vonatkozo €ves ellendrzési jelentést, valamint a helyi onkormanyzat altal
alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves Osszefoglalo
ellendrzési jelentést - a targyévet kdvetden, legkésoObb a zarszamadasi rendelet elfogadasaig - a
képviselG-testiilet elé terjeszti jovahagyasra.

5.5. Belso kontrollok feliilvizsgalata, értékelése

A bels6 kontrollrendszer rendszeres feliilvizsgalatanak célja a miikodés gazdasagossaganak,
hatékonysaganak, eredményességének tamogatasa, amelyet a célok teljesitésének helyzetével
valo Osszevetésével kell célirdnyosabba tenni. A célok teljesitése érdekében a belsd
kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, a valtozd kériilményekhez igazitva — de legalabb
az éves feliilvizsgalatkor - korszeriisiteri kell, melynek keretében a rendszer miikodésében
feltart hibakat - feltarasukat, felismerésiiket kovetéen - megfelelé intézkedésekkel és
eljarasrend alapjan azonnal ki kell kiisz6bdlni, meg kell sziintetni.

A belsd kontrollelemek feliilvizsgalatat minden szervezeti egység vezetdje a sajat feladatkorére
nézve végzi el, és az éves munkajarol késziilt beszamoldban tajékoztatja a jegyzot illetve a
Kozgyiilést.

A hivatali bels6 kontroll-elemek objektiv értekelésére az éves Osszefoglalo jelentésben keriil
sor, melynek alapjat a ZMJV Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési Osztalya altal folytatott
feliigyeleti és belsé ellendrzések soran a belsd kontrollok miitkodésérdl szerzett tapasztalatok
egyiittes értékelése képezik. A Polgarmesteri Hivatal Féjegyzdje és az oOnkormanyzati
iranyitasi koltségvetési szervek vezet6: kotelesek a Bkr. 1. melléklete szerinti nyilatkozatban
értékelni az altaluk vezetett koltségvetési szerv bels6é kontrollrendszerének mindségét. Az
iranyitott koéltségvetési szervek vezetdi a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoloval
egyiitt megkiildik a Polgarmesteri Hivatal Kdzgazdasagi Osztalyara. A vezetdi nyilatkozatokat
a polgarmester a zarszamadasi rendelet tervezetével egyiitt terjeszti a képviseld-testiilet elé.

Vezetoi tovabbképzés

A Polgarmesteri Hivatal jegyzdje vagy az altala irasban kijeldlt vezetd alldst személy — aki
nem lehet a polgarmesteri hivatal gazdasagi vezetdje (Kozgazdasagi Osztalyvezet6) vagy belso



ellenbrzési  vezetGje- kétévente koteles a bels6 kontrollrendszer témakorében a
pénziigyminiszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A Polgarmesteri Hivatal
jegyzlje a tovabbképzésen valod részvételre a Polgarmesteri Hivatal valamely vezetd allasu
munkatarsat, a belsé kontrollfelelést vagy az integritas tanacsadot is kijelolheti. A Hivatal
vezetdje koteles a részvételt a polgarmesternek az adott év december 31-ig igazolni.

A Kozgazdasagi Osztalyvezetd (gazdasagi vezetd) kétévente koteles a belso
kontrollrendszerek témakorében az allamhaztartasért felelés miniszter altal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni. A részvételt a jegyzd december 3 1-¢éig igazolja. A gazdasagi vezeto
atmeneti vagy tartos akadalyoztatasa és a gazdasagi vezetdi allashely megiiresedése esetén a
gazdasagi vezetdt hclyettesitd, tovabba a gazdasagi vezetd feladatainak ellatasara kijeldlt
személy akkor koteles a bels6 kontrollrendszer témakorében tovabbképzésen részt venni, ha a
gazdasagi vezet6 feladatait legalabb egy évig folyamatosan ellatja.

A targyévi tovabbképzési kotelezettség nem vonatkozik az adott évben azon személyekre,
akiket julius l-je utan biznak meg vezetéi feladattal. A targyév junius 30-a utan megbizott,
képzésre kotelezett személyek a kinevezésiiket kovetd évben kotelesek elso alkalommal a
fentiek szerinti képzési kotelezettségiiket teljesiteni.
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