3. sz. melléklet

ZALALOV O VAROS ONKORMANYZATA POLGARMESTERI
HIVATALANAK BELS O KONTROLLRENDSZERE

Zalalow Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalaibakss kontrollrendszerét az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvéng, tqvabbiakban Aht.) az allamhéaztartasrol
sz0l6 torvény veégrehajtasardl szolo 368/2011. (3LL.) Korméanyrendelet, a helyi
onkormanyzatokrdl szél6 1990. évi LXV. torvény (fmbiakban Otv.) illetve a koltségvetési
szervek bels kontrollrendszerét és bel§ ellersrzéséél szolé 370/2011. (XIl. 31.)
Kormanyrendelet alapjan a kévetk&zszerint hatarozom meg.

ALTALANOS RESZ

Zalalow Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak d@atibiakban Hivatal)
vezebje, a jegyd a Polgarmesteri Hivatal ithodésének folyamatara és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, i#hkodtetni és fejleszteni a Hivatal szervezeténekssbel
kontrollrendszerét, ezen belll folyamatba épitdtizetes, utdlagos és veéeellensrzéseket
(FEUVE) mikodtetni. A bel§ kontrollok kialakitasa soran a jedyZigyelembe veszi az
allamhaztartasért felé&d miniszter altal kozzétett, az allamhaztartasi sdekontroll
standardokra vonatkozé irdnyelvet.

A Hivatal bel$ kontrollrendszere tartalmazza mindazon elvekggradokat és bels
szabdlyzatokat, melyek alapjdn a Polgarmesteri thlivrvényesiti a feladatai ellataséara
szolgalo ebiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valo dyabéfi, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A belss kontrollrendszer kialakitasa ésikddtetése soran a jedydigyelembe veszi az
allamhaztartasért feléd miniszter altal kbzzeétett modszertani Utmutatékioglaltakat.

A jegyz a bel$ kontrollrendszer fejlesztése soran az allamh&sakiils ellersrzést és
belss ellersrzést végé szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és jat@lsht szem étt
tartja.

A Hivatal bel$ kontrollrendszere a kockazatok kezelésére és itagpg bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendsmeely azt a célt szolgalja, hogy a
Hivatal megvalositsa a kdvetkelt célokat:

a) a niikddés és gazdalkodas soran a tevékenységek szahidys gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen keruljenek végrehajtasra,

b) az elszdmolasi kotelezettségek teljesitésidjkaek,

c) az eBforrasok a vesztesegékt karoktol és nem rendeltetéssedrasznalattol védve
legyenek.

A belss kontrollrendszer tartalmazza azokat az elvekgdradokat, bets szabalyzatokat,
amelyek biztositjak

- a Polgarmesteri Hivatal valamennyi, gazdalkodakaptsolatos tevékenysége és
célja dsszhangban legyen a szabalys#ay, szabalyozottsag és megbizhato
gazdalkodas elveivel,

- az eszkodzokkel és forrasokkal valé gazdalkodaskmkeniljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

- megfeleb, pontos és naprakész informaciok Aalljanak rendé&e a
Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatosan



- a folyamatba épitett &etes, utdlagos és vedetllensrzés harmonizaciojara és
0sszehangolaséara vonatkozo6 jogszabalyok végrerajariljenek a modszertani
Utmutatdk figyelembevételével,

- a rendelkezésre all6 eszkdzok és forrasok a szatmflgeg, szabalyozottsag,
valamint gazdasagossag, hatékonysag, eredményedséiyel dsszhangban
keriljenek felhasznalasra.

A Polgarmesteri Hivatal belskontrollrendszeréért a jegy4elelss, aki koteles - a szervezet
minden szintjén érvényesid megfeled

a) kontrollkérnyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informacios és kommunikacios rendszert,

e) nyomon kovetési rendszémonitoring/ kialakitani, ikddtetni és fejleszteni.

A Belss kontrollrendszer a Polgarmesteri Hivatal Szeniegst Mikddeési Szabalyzatanak
moédositasaval egy dtben lép hatélyba./2012. 07.01./

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO KONTROLLRENDSZERENEK
ELEMEI

1. Kontrollkérnyezet

A Hivatal jegy®je koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitamiglyben

a) vilhgos a szervezeti struktura;

b) egyértelntiek a felebssegi, hataskdri viszonyok és feladatok;

c) meghatéarozottak az etikai elvarasok a szervezedeniszintjén;

d) atlathaté a human&fiorras-kezelés.
A kontrollkérnyezet a vezetésnek a szervezetenlibedintroll fontossaganak elismerésére
vonatkozo viselkedése és intézkedéseinek 6sszegsdgmtrollkdrnyezet biztositja a béls
kontrollrendszer etglleges céljainak eléréséhez szilkséges szabalyewdgerkezeti keretet.
A kontrollkérnyezet a kdvetkézelemekisl all:

- Tisztesség és etikai értékek;

- Avezetés filozoéfiaja és munkastilusa;

- Szervezeti felépités;

- Hataskor- és feladat-megosztas;

- Az emberi efforras-kezelés iranyelvei és gyakorlata;

- Az alkalmazottak szakeértelme.

1.1. Célok és szervezeti felépités

A megfogalmazott stratégiai célkteseket valamennyi koztisztvisedzamara elérhété kell
tenni, gondoskodni kell azok teljes Kormegismerését, tovabba 06sszehangolt
végrehajtasarol.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitésenékatzatba foglalt megjelenitését az SZMSZ
1. szamu melléklete tartalmazza.

1.2. Bel$ szabalyozas

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoi munkajukat a jagsalyokban foglalt kovetelmények, a
stratégiai célok teljesitése érdekében a vezetg#liskéddott bel§ szabalyzatok alapjan végzik.

A vezetésnek gondoskodnia kell arrdl, hogy az dtas és specialis kovetelményeket,
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magatartas-szabalyokat leir6 szabalyzatokat minademkatars igazolhatéan megismerje. Az
egyeénre szabott feladatokat a munkakori leirasdliltaazzak. A Polgarmesteri Hivatal bils
szabdlyzatainak jegyzékét az SZMSZ e mellékletetigk szamu melléklete sorolja fel, a
dolgozok alairasukkal igazoljak annak megismeresét.

1.3. A mikddési folyamatok szabalytalansagkezelése

A Hivatal vezetésének gondoskodnia kell a szabalytéagok bekdvetkezésének
megakadalyozasardl, sbrduldsanak meérseklésér mivel a szabdlytalansagok a Hivatal
szamara kart okozhatnak, és veszélyeztetik a ceélékesét. Ennek megakadalyozasa
érdekében a tikodési folyamatok tekintetében részletes szabalysdlgkezelési eljardsrendet
kell késziteni és biztositani kell annak gyakorlalikalmazasat. A Polgarmesteri Hivatal
folyamatainak szabalytalansagkezelési eljarasreadjmindenkor hatalyos Szervezeti és
Mukodeési Szabalyzat 4. szamu mellékletének rész&zkép

1.4. Ellerdrzési nyomvonal
A jegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizativatal ellerbrzési nyomvonalat,
amely a Hivatal rikddési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa,elgmtartalmazza
kilondsen a felébségi és informacids szinteteket és kapcsolataiatyitasi és ellefrzési
folyamatokat, lehéwvé téve azok nyomon kodvetését és utdlagos @lteését. Az ellebrzesi
nyomvonal célja, hogy egy adottikodesi folyamatra vonatkozéan éttekintést adjon a
vezebknek, a bels és a kil§ ellersroknek és a folyamatban résztéemnunkatarsaknak
arrol, hogy

- mi az adott tevékenységek tartalma,

- mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

- milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvormabkitasahoz,

- kik a felebsek a feladatellataseért,

- hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

- ki jogosult a feladatellatas ellérzésére,

- milyen modon kell az ellgmzést elvégezni.
A Hivatal Ellerbrzési nyomvonal szabalyzata a Polgarmesteri HivB&E szabdlyzatai
kozott olvashato.

1.5. Human-eiforras kezelése

A Polgarmesteri Hivatal hatékonytktdése érdekében elengedhetetlen a szervezeti célok
eléréséhez szikséges humaifaras rendelkezésre éallasa. Az alkalmazottakkalnden
tamasztott kdvetelmények teljesitése érdekében rkajukat segét tovabbképzésen vald
részvételt biztositani kell. A hivatal és a szeetezgységek vezetésének megfelel
informaciokkal kell rendelkeznie az adott munkakbatasahoz sziukséges kovetelmenyekkel
és a munka szinvonaldnak javitdsat szolgald képmdsibbképzési lehétégekkel. Ezek
alapjan kell meghatarozni az adott munkakdrt bétdtilgozéra vonatkozo, a dolgozoval is
egyeztetett egyéni képzési tervet, biztositva avalégitashoz sziikséges feltételeket is.

1.6. Etikai értékek és integritas

Az dnkormanyzat kdzérdeket szolgald jellege ésataini jelenisége miatt a kdzszolgalati
tisztvisebkkel szembeni erkolcsi elvarasok altalaban meglghacz adott tarsadalmi
berendezkedésben érvényéséltalanos kdvetelményszintet. A kdzszolgalatittiselbkrol
sz0Il6 torvény altaldnossagban meghatarozza a hidakgozoival szemben tamasztotbb
etikai kovetelményeket. A helyi viszonyokra adaptspecialis kbvetelményekkel kiegészitett
etikai szabalyrendszer megfogalmazéasa - amellpalatal személyi dllomanya is azonosulni
tud-, és alkalmazasa hozzajarulhat a tisztéidelr pozitivabb megitéléséhez.
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A Hivatal Kdzszolgalati és Munkavallalokra vonatkoszabalyzatai a Polgarmesteri Hivatal
Belsb szabalyzatai k6z6tt ismerldgtmeg

2. Kockazatkezelés

A Hivatal jegydje koteles a kockazati tényike figyelembevételével kockdzatelemzést
végezni, és kockazatkezelési rendszdikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és
meg kell allapitani a Hivatal tevékenységében, §badlasaban rdjl kockazatokat. A
kockazatkezelés keretében meg kell hatarozni azesegiockazatokkal kapcsolatos
intézkedéseket és megtételik modjat. A Hivatahsezmtének rikodésében redjl kockazatos
terlletek kivalasztasara objektiv kockazatelemzésbdszert kell alkalmazni az
allamhaztartasért feléd miniszter altal kiadott médszertani Gtmutatépgn.

A kockazatkezelés mint mdédszer a vezetés gyaka$akoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapwét része, a szervezet feladatellatasat tdmogatod bfdyamat. A
vezebknek kulon figyelmet kell forditani arra, hogy adk@zatkezelést minden folyamatba
bedgyazzéak, és a hivatal minden dolgozéja megarheekazatkezelés Iényegét.

A Hivatal Kockazatkezelési szabdlyzata a Polgarenestivatal Bel$ szabalyzatai kozott
talalhato.

3. Kontrolltevékenységek

A Hivatal jegy®dje koteles a Hivatalon belll olyan kontrolltevéiks@geket kialakitani,
melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozmfjak a szervezet céljainak eléréséhez.

A Hivatal jegy®je koteles a Hivatal bels szabalyzataiban legalabb az alabbiakat
szabdlyozni:

a) engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

b) az informaciokhoz valé hozzéaféres,

c) fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokh6z),

d) beszamolasi eljarasok.

3.1. Kontroll-stratégia és modszer
A Hivatal szervezett és hatékony ikddését a mindenkori kdzéptavl stratégiaban
meghatarozott célok kizése és azok végrehajtasa biztositja, mely szerint:

- a Hivatal tisztvisdli allomanyat orientalni kell a kockazatok és vadhlaatasuk iélben
valo jelzésére, amikor még me@¢ml modon lehet az intézkedéseket, dontéseket
meghozni;

- a kockazatok kialakitott kezelési gyakorlatdét agdabkkal el kell fogadtatni, a
kockazatkezelésben valo részvételre kell 6sztdnozn

- megfeleb kockazatkezeléssel a vezetés kockazatkezelésikemygegéil sz010
jelentést kortltekirtten, teljes kdien és megbizhatéan kell elkésziteni.

3.2. Kontrollok alkalmazéasa céljuk szerint

A Hivatal mikoddési kockazatainak mérséklésére, megszintetéean kontrollok
folyamatokba, rendszerekbe valo beépitése indokatiglyek hatékonyan képesek jelezni,
megebzni a kockazat éfordulasat vagy bekdvetkezése esetén hatasat reérgéletve azt
meg is szlntetni. A kockazat jelleglttartalmatol fliggen a kockazatkezelési nyilvantartas
hatarozza meg, hogy céljaik szerint milyen kontrdilll adott kockazat esetében alkalmazni.

A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:
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a/ Megebz6 (preventiv) kontroll, amely alapwvetcélja, hogy hibas l|épések, nem
eloirasszel teljesitések esetén akadalyozza meg a folyamdbbwtelét, s igy ékze
meg a hagyobb hibak bekdvetkezésének doidget. Ezt a célt szolgalja a
kotelezettsegvallalast megeb ellenjegyzés, amikor a koltségvetéshiginyzatokra, a
kotelezettségvallalasokra, a szmteskotésekre, valamint a hozzajuk kapcsol6do
kifizetésekre, illetve a jogosulatlanul kifizetefisszegek visszaszerzésére vonatkozé
pénzlgyi dontéseket csak adadtes pénzigyi engedélyezést egeénzugyi ,.elledr”
jovahagyasa alapjan lehet végrehajtani. Szakmantér technoldgiai rendben dolgozo
munkatarsak revizios tevékenysége sorolhato idgnele keretében az &6 munkafézis
szabalyszdiségének ellefrzése nélkil nem lehet a folyamatban tovabbhaladni

b/ Helyrehozé (korrekcids) kontroll, amely kialaddtnak célja a mar bekbdvetkezett, nem
kivanatos esemeény kdvetkezményeinek kijavitasak Bztositékként is szolgalhatnak az
elszenvedett veszteségek, karok bizonyos méné&lszaszerzésére a pénzeszkdzok vagy
szolgéltatasi képesség terén.

c/ Irdnymutato (direktiv) kontroll, amely a szergezzamara egy kiemelten fontos,
negativ hatasu cselekmeény, esemény, kockazat Ekeriek lehéségeire hivja fel a
figyelmet, és igy még iben leheiséget ad a vezetésnek a reagélasra, a varhatdwmegat
hatast megékd, vagy meérsékl intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat
ismétbdésének megakadalyozasara. Pl.: jogszabalyvaltea@sin 0 eljarasrend
kialakitasa indokolt, és éiruj, korabbi eljarasi szabalyokat modositd szatatlyutasitas
hatélyba Iéptetésével hivjak fel a dolgozok figyétm

d/ Feltaré (detektiv) kontroll, amely a mar bekdezett hibakat tarja fel, ramutatva a
hiba, hianyossag @&ordulasanak tényén kiviil, a szervezetre gyakonudir, bekdvetkezett
hatasara is. Utolagos jellege ellenére visszatadje érvényesiil.

Az adott nmikddési folyamatokban a negativ eseményekiikiaest hatranyosan befolyasold
tényedk bekovetkezése tekintetében az érintett szervezptiég vezéje dont a konkrét
intézkedések megtétettia feladat- €s hataskorok figyelembe vételével.

3.3. Folyamatok kontrollja

A kontroll tevékenységek azokat az irAnyelveketl@rasokat jelentik, amelyekéslegitik a
vezebi utasitasok veégrehajtasat, illetve a szervezekitt@bsei megvalositasaval jaro
kockdzatok kezeléséhez szikséges intézkedések tetégtéA kontrollok nem egyszeri
aktusai, eseményei a szerv vezetésének, hanemetggdigek egyitteseként folyamatosan
miikodnek és fejtik ki hatasukat.

A kontrollokat a vezék, illetve munkatarsak tikddtetik, 6k felelnek a kontroll célkitzések
kialakitasaeért, a tikodtetés megszervezéséert és folyamatos vegrahi@gtdsa kontrollok
figyelemmel kiséréséért és értékeléséért.

A kontroll-tevékenységek modszerik szerint a kowzik lehetnek:

- feligyeleti ellebrzés — a vezék altal végzett felligyelet és felllvizsgalat,

- szervezeti kontrollok — a szervezet strukturdjabéed ellersrzési pontok vagy
folyamatok, pl. a feladatkorok szétvalasztdsa ésfelelésségi korok vildgos
meghatarozasa;

- j6évahagyéasi kontrollok — a jovahagyast megalapofikészitések megtorténtének
dokumentacios ellémzése, illetve a megfekel szinti jovahagyas elmaradasanak
kiszirése;

- mikdédési kontrollok — a feladatok teljes korés szabalyszér végrehajtasanak
biztositasa.

- _hozzéaférési kontrollok — mind fizikai elléreés, pl. biztonsagi és logikai elt@mési
pontok, mind a szamitégépes iratok jelszavas vésielm
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- a mikodeési folytonossag megszakitdsanak kontrollja -mikddés fenntartasdnak
biztositasara, amennyiben nem vart &llssemények kovetkeznek be (példaul
katasztrofa esetére helyredllitasi terv, feladateklasanak rendjdizvédelem),

- dokumentacios kontrollok a dokumentacios rend kigdsaval, €s valamennyi folyamat
tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezettuidokntumok atjat éiré kdvetelmények
betartdsat megfel@n nyomon koveét iratok kezelését, szikség szerinti
visszakeresésének letisggét jelentik.

A kontrollokat — a folyamat 6sszetettsége és jéfge fliggvényeben — folyamatba épitett,
elézetes, utdlagos és veédetellensrzés keretében alkalmazzuk, melyek dokumentalasi
kovetelIményének meghatarozasara egyrészt a Hivagtyalendjében, masrészt az eblerési
nyomvonalban kertilt sor.

Az alkalmazando kontroll modszerének megvalaszéddagyelembe kell venni az &orras-
igényt (emberi, eszkdz, koltség, stb.), mely neradizatja meg az alkalmazasukkal elért
haszon, vagy az altaluk elkerilt kar nagysagat.

3. 4. Négy szem elve

A koOzosségi és hazai — bélellersrzéssel foglalkozd — jogszabalyok altal is javasol
kontroll-mechanizmus a ,négy szem elve”, ami azt, irpénzigyi dokumentumok,
beszamoldk, jelentések, allasfoglalasok tekintetélenimum két ember altali attekintési
kotelezettsége.

Ez a tipusu ellafrzés a folyamatba épitett eltanés keretében valdsul meg. Barmely
végrehajtasi és pénzigyitnelet befejezését megeben az adott feladatot ellatdé személy
munkajat egy masik személy teljes &é&n, dokumentaltan felllvizsgélja. Az eltenés
dokumentalasa torténhet elienési listak alkalmazasaval, illetve a szolgalati €s
kiadmanyozasi szabalyok betartdsanak kotelezettsbgée

3.5. Informatikai rendszerek biztonsaga

folyamatait informatikai eszkdzok hasznalatavalzitdsatékonyabba, gazdasdgosabba. Az
informatikai eszk6zok egyre szélesebb ikdrasznalata azonban Uj, eddig nem tapasztalt,
valtozo és mindig megujuld kockazatot is jelent.

A kockazati tényeik hatékony kezelése érdekében a Polgarmesteri aflividiormatikai
rendszeréhez tortdrnozzaférés szabalyozasarol és éiteésének rendjél szolo, valamint a

az informatikai rendszerek alkalmazasardl szolgyzé szabalyzat — amely a Hivatal b&ls
szabdlyzatai kdzott olvashato- egységes keretsaatsi| értelmezéseket, iranymutatast ad az
informatikai eszk6zok felhasznaléi szamara, ragziazokat a szabdalyokat, melyeket a
munkakorikhoz rendelt adatok kezelése soran kauekall.

3.6. A folyamatba épitett, @detes, utdlagos és vedetllensrzés (FEUVE)

A folyamatba épitett, éketes, utdlagos és vedetllensrzés |létrehozasaért,tikbdtetéséért

és fejlesztéséert a Hivatal jedye felebs, aki koteles olyan szabalyzatokat kiadni,
folyamatokat kialakitani és iROdtetni a szervezeten belll, amelyek biztositjiak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyfizezabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat a Hivatal valamennyikiidési folyamataban.

A FEUVE, mint a kontrolltevékenyseég része, magdbaialja:

a) a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészi(iktirtve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a sz&lések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo elsiEana
szabdlytalansag miatti visszafizettetések dokunmeaituis),

b) a pénzigyi kihatdsu dontések célégégi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredmeényességi szempontl megalapozottsagat,
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c.) az ebzetes és utblagos pénzligyi ellerés, a pénziugyi dontések szabalyszegi
szempontbdl tortéhjovahagyasa, ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszadmolasanak (a hatfdgszabalyoknak megfetel
kdnyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.
Az elbz6 a)-d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladawi&iilonitését meg kell oldani.
A FEUVE-nek biztositania kell, hogy

a) a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja @sgian legyen a szabalySksfg,
szabalyozottsag és megbizhat6 gazdalkodas elveivel;

b) az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdalkodésha keriljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

c) megfeleb, pontos és naprakész informacidk alljanak rendél&e a Hivatal
miikodésével kapcsolatosan;

d) a FEUVE harmonizaciojara és 6sszehangolasaratkazd jogszabalyok végrehajtasra
keriljenek, a médszertani ttmutatok figyelembeéiell

A FEUVE fejlesztése soran figyelembe kell venni &lamhaztartasi kids pénzigyi
ellensrzést és bels elledrzést vegé szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és
javaslatokat.

A FEUVE szabalyzat a hivatal Bélszabalyzatai k6zott talalhatdé meg.
A kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzégeséls igazolasa, érvényesités, utalvanyozas
szabalyait, a jogosultak megbizasat a 368/2011l. @.) Kormanyrendelet alapjan, a
Polgarmesteri Hivatal bdisszabalyzata hatarozza meg. A Hivatal Pénzigyi tdDsz a
kotelezettségvallalasokrél az OrganP rendszeréblmtye a szabalyozas alapjan egyes
esetekben elkllonitetten folyamatos és naprakgbzntartast vezet.

3.7. A FEUVE niikddése

A FEUVE olyan pénzigyi iranyitasi é€s eltenési rendszer, amely a szervezet teljes
tevékenységére vonatkozdan biztositja - az alapiitatban meghatéarozott feladatok - a
gazdasagos, hatékony és eredményes feladat-végsthapvabba a tikodési folyamatok
rendszerszemléligt szabalyozottsagat, a mindenkori érvényes jogsyakaés az ahhoz
kapcsolddo betsszabalyzatok megfelgdéeget.

A FEUVE a kontroll-tevékenység részeként az aldblsaerint részletezett ellérzési
tevékenységekre bonthato:

- A tevékenységek folyamatdba épitett dilzés (sokféle: szakmai, Ugyviteli,
igazgatasi, stb.) lényegében az isiu#tl folyamatok szabalyozott ellérzési
rendszere. E rendszer Aaltalanos sajatossaga, hegly akkor jelez, ha a
kovetelményekil eltérést észlel. A jelzésnek oda kell irdnyulniahol a
leggyorsabban lehet a kérdéses lgyben intézkedhiba kijavitani, elharitani.
Eredményessége jelésen befolyasolja a szervezettséget, a Oséget, a
tevékenységet, a hatékonysagot. Megszervezésémaleltdtele a tevékenység zart
folyamatrendszerének biztositasa. A munkafolyamattiéett elletirzés hatékony
miikodéséhez pontosan rogziteni kell:

- az ellerdrzés korilményeit, a folyamatokhoz tartozé elleési pontokat,

- az ellerzés viszonyitasi alapjait (jogszabalyicieds, utasitas stb.), a
kovetelményeket,

- a kdvetelményekt valo eltérés esetén a visszacsatolas modjaaegat. (PI.
hatosagi jogkdrben hozott élsfoki hatarozat kiadmanyozasa: szervezeti
kontroll alkalmazasa a folyamatba épitve)

- A mikodési folyamatok _éketes ellebrzése megéki valamely esemény
megtorténtét, az utasitdsok kiadasat, a hozott édontegrehajtasat, mellyel
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biztositott a lehéség a dontés vagy rendelkezés esetleges pontoajtasa
felllvizsgalatara, a hibak megeksére.
- Az utblagos elletrzés az esemény, cselekmény, a folyamat lezarub@$ejezése
utan torténik meg.
A fent jelzett elleirzéseket vezék és egyéb horizontalis szinmunkatarsak (pl. négy szem
elve) egyarant végezhetik.
Az elozéek szerinti elleirzések megtorténtét az eltemést végé - a nyomon kdvethéség
biztositasa érdekében - kézjegyével és datummabligaaz elledirzétt okmanyon.
Az ellerbrzési jogositvanyokra, az utasitasi jogok gyakama@asés a beszamoltatasra a
Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje tartalmaz rendedseket. Az dnkormanyzat Koltségvetése
tervezési és zarszamadasa elkészitési rendjéneéllpazasa szintén a Polgarmesteri Hivatal
Belsb szabalyzatai kozo6tt jelenik meg.

A gazdasagi események elszamolasanak citése a folyamatba épitett és véket
ellensrzésen kivil, a kdnyvvizsgald, a Pénzugyi, GazdagigVarosfejlesztési Bizottsag es
a bel$ ellensrzés kontroll tevékenységét foglalja magaban, nkelkélss szabalyozasat
elssorban az Otv., Aht., biztositjak, a Wekzabalyzatok - énkormanyzat SZMSZ-e és a
Hivatal SZMSZ-e - mellett.

A vezebi ellensrzést a szervezeti egységek vératvezetésik vagy feliigyeletik ala tartozé
telies tevékenységre vonatkozéan — az SZMSZ-bemzés)gyrendben meghatéarozottak
szerint — kotelesek megszervezni.

- A vezebi ellensrzési tevékenység keretében kertl sor a szerv ‘esayn
tevékenységének folyamatos, Utemezett étlaFsére, kilonds tekintettel a szakmai
munka szabalyszésegere, megfelésségére, a béisrendelkezések megtartasara,
az ellerdrzés tapasztalatainak hasznosulasara, valamintlsé kentroll elemek
miikodésének értekelésére,

- vezeti ellendrzés a vezék altal személyesen, vagy megbizasuk alapjan ggétkor
irdnyitasi tevékenység, melynek keretében a kiaidtdzkedések vegrehajtasanak
ellendrzése valosul meg. A Hivatal valamennyi vépetkoteles az irdnyitasa ala
tartozo niikddési folyamatokat ellémizni. A vezebi ellensrzés szintjei és funkcioi
a kovetkedk:

o a fel$ szinti vezetk ellersrzési feladatkbrébe a meghatarozd, magas
kockézattal jar6 dontésekokEszitése, végrehajtdsa tartozik,
0 a kozép és also szintvezebi tevékenységet pedig ugy kell megszervezni,
hogy azok a végrehajtas zavarait helyben tudjdérfalés kijavitani.
0 a vezebi ellendrzést a vezét altali eseti vagy munkakdsb addodé megbizas
alapjan atruhazott jogkorben is el lehet végezni.
A vezeti ellensrzés_eszkozei:
a/ Az informacidk elemzése, értékelése: adeéls kil$ informaciok elemzése, ellérzése
alapjan a vezék megszerzik a sziikséges informacidkat a céloadédbk teljesitésék.
b/ beszamoltatas: lehet rendszeres vagy alkalofstz@rténhet értekezlet, megbeszélés
keretében, személyes beszdmoltatassal vagy irgslegitéssel. Lényege, hogy a kiulonboz
szinfi vezetk az alacsonyabb szintvezebktsl €s beosztottaktdl szerzett tajékoztatasok
alapjan egyrészt a kiadott intézkedések allasandisrészt a végrehajtas problémairdl, a
beavatkozas szikségességétiekintést szereznek, illetve intézkedni tudjang€élszeit
emlékezteit, jegyzkonyvet felvenni a beszamolasrol, hogy az intézkeklkésbb szamon
kérhebek legyenek. A Hivatal Ugyrendjében szabalyoztakb@szamoltatas részletes
kortlményeit.
c/ kiadmanyozasi jogkér: a képviseleti, engedélgezatalvanyozasi, ellenjegyzési, vagy
lattamozasi joggal felruhazott veédedz altala aldirt iratot ellérnzi a tekintetben, hogy azok
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tartalmilag-formailag megfelelnek-e a koévetelmémadk A jogkdr magaban foglalja a
kimeno iratok jovahagyo alairasat, a bejdivatok szétosztasi jogosultsagat, az utalvanyozas,
engedélyezés, kotelezettségvallalas jogosultsagdtiivatal Ugyrendjében szabdlyoztak a
kiadmanyozas részletes feltételeit.

d/ kbdzvetlen helyszini ellénzés: kdzvetlen ismeretszerzés a szervezeti egységea
feladatok allasardl, a kiadott intézkedések végtabarol.

e/ munkakdri ellebrzés: a vezételére nem jelzett ifpontban, varatlanul kapcsolodik be a
munka folyamataba. SzurOprobasisr vizsgalja, hogy a munkatarsak tevékenysége
dsszhangban van-e adiehsokkal.

f/ eredményellebrzés: a vezét egy meghatarozott égpontra vonatkozéan megvonja a
felligyelete ald tartozod vezetevékenységének mérlegét és megallapitja, hogsridtke
elérni a kitizott celt.

A jegyz vagy a szervezeti egység veéjet az altala végzett ellérzésBl — annak
indokoltsaga esetén - jedikdnyvet készit, mely a szabalytalansag felfedése&or
Szabalytalansagok kezelése tiszabalyozasban meghatarozott tartalommal kelnidtidre,
illetve az elledrzés kapcsdn megallapitott hibaknak, hianyossadokaa mikodeési
folyamatok szabalytalansagi nyilvantartasaban wadaitésésl gondoskodik.

Az ellerbrzések tapasztalatait a je§yzziikség szerint, de legaldbb évente egyszer efirték
Ha a vizsgalat soran megallapitott hianyossagokasikermeészete azt megkivanja, vagy a
vizsgélatot vegi szervezeti egység ved ill. a jegyd elrendeli, akkor a hidnyossagok
megszintetésérutoellerbrzés soran kell meggyodni.

3.8. Feladatvégzés folytonossaga

A Polgarmesteri Hivatal, mint kézfeladatot ellatter/, folyamatos tevékenysége soran tesz
eleget a jogszabalyokban meghatarozott kotelepettseék. Feladatellatasa soran
figyelemmel kell lenni arra, hogy az allampolgarek Hivatal altal részikre nyujtott
szolgéltatasokat folyamatosan, valtozatlan vagylfaszinvonalon igénybe vehesseék.

A folyamatos nikodés megkdveteli a munkavégzéshez szilkséges adafokmaciok
mindenkori rendelkezésére allasat, figyelemmel ahelgezés vagy Kkilépés miatti
személycserére is annak érdekében, hogy nyomorssehekdvetni az adott feladattal
kapcsolatos korabbi tevékenységeket. Az emlitetiteben a feladat atadas-atvételkor
irasban kell rogziteni a tovabbi feladatellatasbpikséges informaciokat, €s azt a feladattal
gjonnan megbizott részére atadni. Amennyiben a afohjamat végzésére Ujonnan
megbizott személy kijelblésére még nem Kkerilt sar,esetben a feladatot ideiglenesen
Kbdzszolgalati szabalyzat hatarozza meg. Az el netgzett feladatokhoz kapcsolodo
felelosség a feladatot atadé munkatérsat, illetve tew@dgeének fellgyeletét ellatd vedtet
terheli.

4. Informacié és kommunikacio

A Hivatal jegy®je koteles olyan rendszereket kialakitani é&datetni, melyek biztositjak,
hogy a megfelél informaciék a megfelél idoben eljussanak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az indaigs rendszerek keretében a beszamolasi
rendszereket ugy kell #kodtetni, hogy az hatékony, megbizhaté és pontgyele a
beszamolasi szintek, hatafidés modok vilagos meghatarozasaval.

4.1. Informéacioés és kommunikacios rendszékauése



A Hivatal Informatikai Katasztréfa Elharitasi SZrata, az dnkorméanyzat Informatikai
Stratégiaja, a Kozérdék Adatok, altalanos informéaciok telepitése szabdlyza PH
Informatikai rendszeréhez toriermozzaférés szabalyozasardl és a rendszeréetlesenek
rendjéBl szOlo, valamint az informatikai rendszereineka#kazasardl szold szabalyzat a
Polgarmesteri Hivatal Balsszabalyzatai kdzott szerepelnek.

A belss informacios és kommunikacios rendszer biztositidivatal vezetése altal kott
célok, a teljesitéstikkel osszefibjgdeladatok, a feladatok teljesitését szolgalbirasok,
kovetelmények és feltételek minden munkatars am@gismerhéiségét, illetve tajékoztatast
nyujt a vezeitk szamara a feladatok végrehajtasanak, @it célok elérésének helyzeibra
célok eléréesét veszélyezietkockazatokrdl. Ezek az informaciok biztositjak ailsk
partnerekkel dsszefufginformacidés kapcsolatok objektivitasat is. A sakfigzervezeti
egységek egyittiikodésének is alapuiefeltétele a kdlcsénos informaciocsere. A rendszer
Kittizott célok elérését segitvaikddik, ha a rendszert alkotd folyamatok kdzo6tt neéalb az
informaciok aramlasa. Ezért fontos, hogy a Hivatabelil kialakitott kommunikaciés és
informacios rendszer biztositsa vertikalisan észbotdlisan a szabalyozott tevékenységhez
szikséges itpontban, keh mennyiségben és megféleminéségben a szerv/szervezeti
egység iranyithatésdga és eliemhetbsége szempontjabdl fontos, fditiefelé iranyuld
kommunikaciok (célok és elvarasok, ertékelés, fdlakl kijelolése, kontroll felésok
megnevezése stb.) eljutaséat, illetve az alulréfef@l aramlé informaciok (kockazatok
azonositasa, a hianyossagok, csalasok, a szababldglok bemutatasa, beszamolas a
miikodésbl és a pénziigyekf sth.) rendeltetési helylikre, a vedditz vald eljutasat;, azaz a
szolgalati Ut betartasat. A szolgalati Ut kritéraita Hivatal Ugyrendije részletezi.

A jol kialakitott rendszernek biztositania kell amformécidés rendszer haromé f
0sszetetjének egyittrikodéseét:

- a dontéshozo6 vezgiek (aki informacidkat kap a Hivatalt édntényeksl,
amelyek segitségével dont a tervezés, a megvaosisa az ellefrzés
maodjardl és tartalmaral),

- az informacionak (azok a feldolgozott adatok, amlelymar felhasznalhatdak a
dontéshozatalban),

- az informatikai rendszernek (amelynek segitsegéNiglak eb, rendszerezik
és kozvetitik a dontéshozatalhoz sziikséges infoamaiy.

4.2. Az iktatas rendszere

A Polgarmesteri Hivatal fikodésének egyik fontos kévetelménye az irasbeliseg,
tevékenységhez kapcsolodo feladatok kiadasa ésvégzés dokumentalasa. Ezért kiemelt
szerepe van a Kkivigk a partnereld, ugyfelektl, intézményekil, dnkorméanyzati
tarsasagoktol érkezett, és a szervezeten beliikkaktt, az ligyintézés kulonliHiazisaiban
tett intézkedések maédjat, formajat, és tartalmgzitd iratok nyomon kdvetésének.

A Hivatal mikddésének velejardja az Ugykezelés és az azzattggyil irdsbeliség, amely
megkoveteli, hogy minden iratot, ami a szervhez&ik vagy a szerven belil keletkezett,
ugyenként megfeléen 6sszekapcsolva nyilvantartasba kell venni, medgfeleb attekintést
nydjt az adott Ugy teljes vertikumardl, az Ugyidgabintervallumarol.

Az iratkezelés feladata az iratok atvétele vagyktedmikus rendszeren keresztll toxén
fogadasa (annak kinyomtatdsa), posta bontasa, zemd€se, iktatasa, elosztésa,
nyilvantartasa, az ugyintézés soran keleitkeredmények leirasa, tovabbitasa, valamint az
elintézett Ggyiratok irattari kezelése, nMiezese, selejtezése, illetve levélidtizetbe adasa.

A megfeleb kontrollrendszer érdekében rendelkezni kell aztédi rendszerben lév
dokumentumokhoz valé hozzaférési jogosultsagok migbzasarodl, a bizalmas informaciok,
az allam- és szolgalati vagy egyéb titkok, és sigséadatok védelmél:
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Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intédst igényd Ugyek ebrehaladasanak
nyomon kovethéiségét, illetve az intézkedesi hatékdetartasanak monitoringjat.

Az iratok kezelésének eljarasrendjét a hivataltkbzelési szabalyzat tartalmazza, amely a
Hivatal bel$ szabalyzatai kdz6tt talalhato.

5. Monitoring

A Hivatal jegydje koteles olyan monitoring rendszert (hierarchiéu felépitett vezéi
informacios rendszert) ikodtetni, mely lehéivé teszi a szervezet tevekenységének, a célok
megvalositasdnak nyomon kovetéseét.

A monitoring rendszerrel szemben kdvetelmeény, halgglmas legyen:

- a bel$ kontrollok — beleértve a FEUVE rendszert is -ikigdésésl megfeleb,
intézkedésekre alkalmas, folyamatos informaciokositasara,

- a kulénb6d tevékenységi kordk kapcsolodasi pontjaibirthk betartasanak figyelemmel
kisérésere,

- a tevékenységekben megbékockazatok jelentkezésének észlelésére, és méssiéke,
megszintetésukre vonatkozo6 javaslatok megtételére,

- abel$ ellensrzés ntikddési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

5.1. Bel$ ellersrzés

A belg kontrollrendszer keretén belll dkdds bels ellersrzés fliggetlen, targyilagos
bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység, amealghja, hogy az ellginzott szervezet
miikodését fejlessze és eredményességét novelje.sb dlérrzés az ellebrzott szervezet
céljai elérése érdekében rendszerszenlétetgkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az elle6rzott szervezetiranyitasi, belg kontroll és elletirzési eljarasainak
hatékonysagat. A jogszabalyoknak és bedzabdlyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményessé&pgialva a bels ellerdrzés
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg adgietési szerv vedged részére.

A Hivatalban a jegy& koteles gondoskodni a bélgllersrzés kialakitasarol és megféiel
miikOdtetéséil. Zalalowe Varos Polgarmesteri Hivataldban a jefjy bel$ ellersrzést a
Zalaegerszegi Tobbcélu Kistérségi Tarsulassal kon@gallapodas alapjan szervezte meg.
Eseti bel§ vizsgalattal a Hivatal barmely dolgozoja megbiahde elledrzése soran koteles

a vonatkozo jogszabalyok szerint eljarni és adbskabalyozasokban foglalt eljarasrendet és
dokumentum mintakat alkalmazni.

A bels ellersrzést végé szemelyek munkajukat a vonatkozo jogszabalyokirszeégzik,
az allamhéaztartasért fetsl miniszter altal kozzétett mddszertani Gtmutaték aé bels
ellensrzésre vonatkozé nemzetkdzi standardok figyelenmtieéséel.

A belss ellerdrzést végé személyek feladataik maradéktalan ellatdsa érdekédy
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely isébyebe beléphetnek, szamukra
akadalytalan hozzaférést kell biztositani valaméenmgthoz, adathoz és informatikai
rendszerhez, kérésikre az eflerdtt szerv, illetve szervezeti egység barmely oodga
koteles sz6ban vagy irasban informaciot szolgaltatn

A belss ellersrzést végé személy az ellginzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
mindgsitett adatot,uzleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumerdkba is betekinthet,
azokrél masolatot, kivonatot kérhet, illetve szeyaéladatokat kezelhet, a jogszabalyokban
meghatarozott adatvédelmilletve a misitett adat vadelmére vonatkozélsirasok
betartasaval.

A bels ellerdrzést szabalyozé BélEllensrzési Kézikbnyv a Polgarmesteri Hivatal Bels
szabalyzatai kdz6tt talalhato.
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5.2. Szervezeti célok megvaldsitasanak monitoringja

A folyamatos monitoring beépil a Polgarmesteri ltiVasmétbds, mindennapi rikodeési
tevékenységeibe, magaban foglalva a \idzetndszeres felligyelet-ellato, ekernd
tevékenységét (kontrollelemekiktdtetése), valamint egyéb elienési funkciokat
(beszamoltatas, rendszeres ésmki jelentések készitése), amelyeket a munk&tarsa
hajtanak végre feladatkorik ellatasa keretéberinfxmacios rendszereken belil a
beszamolasi rendszereket ugy ketikidtetni, hogy az hatékony, megbizhaté és pontos
legyen, a beszdmolasi szinteket, hatdad és modokat egyértelian kell szabalyozni.

A belss kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenysédakon értékelések, vagy e kett

kombinacioja révén valdésul meg az aldbbiak szerint:

- a folyamatos monitoring tevékenységek Kkiterjednek @sszes kontrollelemre, és
magukban foglaljak a szabdlyellenes, etikatlan, dgsagtalan tevékenységek
megakadalyozasara létrehozott, de nem hatékonyegs kelben eredményes béls
kontrollrendszerrel szembeni fellépést.

- az eseti értékelések gyakorisaga és terjedelnisalzan a kockazatok értékelégges a
folyamatos monitoring eljarasok eredményessidégg.

- a specifikus értékelesek a hielkontrollrendszer eredményességének kiértékelésére
irAnyulnak, és céljuk biztositani a bélkontroll, az ebre meghatarozott médszerek és
eljarasok kivant eredményéenek eléresét.

5.3. Az intézkedési tervek végrehajtasaval kaptsslbeszamolasi kotelezettség

1. A koltségvetési szervek béklensrzéséél szolé jogszabaly értelmében a loekss
kils6 ellerdrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjaregrehajtott
intézkedésekil, a végre nem hajtott intézkedés#dkés azok indokarol az elléreott
szerv, szervezeti egyseg vejgetbeszamolot keszit.

2. Az intézkedési tervek nyilvantartdsa a vonatkoz@balyozdsnak megfetan
torténik.

3. A Polgarmesteri Hivatal valamennyi, az intézkedésvekben feldiskent megjelolt
szervezeti egysége, valamint az O©nkormanyzat daéantartott intézmeények
beszamolét a targyévet koveev januar 31-ig megkildik a jegyzrészére. A
beszamoldban azdd évben lefolytatott betsés kil$ ellensrzések kapcsan kiadott
intézkedési tervek alapjan végrehajtott intézkekiése a végre nem hajtott
intézkedésekil és azok indokardl, tovabba az eblerési megallapitasok és javaslatok
hasznosulasanak tapasztalatairdl kell tjékoztatist

4. A bels ellersr a hivatallal egyittiiikodve az érintett szervek, szervezeti egységek
tajékoztatasa alapjan Osszeallita az éves 0Osdakfogllerbrzési jelentést és a
zarszamadassal egyitligjg a polgarmester a képvisdestilet elé terjeszti.

5.4. Bel$ kontrollok fellilvizsgalata, értékelése

A bels kontrollrendszer rendszeres felllvizsgalatanalaalnmikodés gazdasagossaganak,
hatékonysaganak, eredményességének tamogatasgetametlok teljesitésének helyzetével
vald 0Osszevetésével kell céliranyosabba tenni. Aokcdeljesitése érdekében a ldels
kontrollrendszer minden elemét folyamatosan, aoxaltkoérilményekhez igazitva — de
legaldbb az éves felllvizsgalatkor - korsiz#tieni kell, melynek keretében a rendszer
mukodésében feltart hibdkat - feltardsukat, felismiékét koveten - megfeld
intézkedésekkel és eljarasrend alapjan azonnalkkészobdlni, meg kell szintetni.
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A bels kontrollelemek felllvizsgalatat minden szerv, seeeti egység vezge a sajat
feladatkbrére nézve végzi el, és az éves munkaéskikt beszamoloban tajékoztatja a
jegyzit illetve a képvisditestilletet.

Vezeti tovabbképzés

A Polgarmesteri Hivatal jegyie vagy az altala irasban kijelolt vegetllast személy - aki
nem lehet a koltségvetési szerv gazdasagi §ezehgy belé ellerbrzési vezeaije - és a
koltségvetési szerv gazdasagi vémetkétévente koteles a bélskontroll rendszerek
témakorében az allamhaztartasért teeininiszter altal meghatarozott tovabbképzésen
részt venni. A Hivatal vezéje koteles a részvételt a polgarmesternek az adatiecember
31-ig igazolni.

Zalalow, 2012. janius

Gasparné TéthzZ&anna
egyd
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