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Ellendrzés célja: annak megallapitasa, hogy a Tarsulds mikddésének és gazdilkodasanak
szervezettsége és szabdlyozottsdga a jogszabdlyi, illetve a célszertiségei és hatékonysagi
kévetelményeknek megfelelé-e. A Folyamatba épitett vezetdi ellendrzés rendszerét
kidolgoztak-e, dokumentécidja folyamatosan torténik-e.



A belsé kontroll egy osszetett folyamat, amelyet egy szervezet vezetése €s dolgozéi
valdsitanak meg, és amelyet a kockazatok meghatirozasara és ésszer( biztositék biztositasara
alakitanak ki abhoz, hogy a szervezet a kiildetésének teljesitése soran megvaldsitsa a
kovetkezd £6 célokat:

» A tevékenységeket (miiveleteket) szabdlyszeriien, etikusan, gazdasdgosan, hatékonyan és
eredményesen hajtsa végre;

* Teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket;

* Megfeleljen a vonatkozo térvényeknek és szabaiyozasoknak

* Megvédje a szervezet forrdsait a veszteségekt6l, a nem rendeltetésszer(l haszndlattol és
karoktol.

A belsé kontroll folyamatosan alkalmazkodik a szervezetet éro valtozasokhoz, miiveletek
sora, amelyek beleszovédnek a szervezet minden tevékenységébe, folyamatosan
végbemennek azokban.

A belsé kontrollt a vezetés és a tobbi dolgozok valositjak meg. A vezetés elstdleges feladata a
feliigyelet, a vezetés hatdrozza meg a célokat is, és altalanos feleldsséget visel a belsd
kontrollrendszerért. A belsé kontroll biztositja azokat a mechanizmusokat, amelyek a
szervezet céljait veszélyeztetd kockazatok megismeréséhez szitkségesek, a vezetésnek kell
meghataroznia a belsd kontrolltevékenységeket, valamint figyelemmel kisérni és értékelni
azokat.

A vezetés feladata, hogy azonositsa a kockazatokat, és megfelelé vélaszt biztositson azokra
annak érdekében, hogy maximdlis mértékben valdsziniisitse a szervezet kiilldetésének
teljesitését. A belsé kontroll segitséget nyijthat a kockazatok mérseékléséhez, mindamellett
csak egy ésszerl biztositékat tudja garantalni a kiildetés teljesitésének, a kitlizdtt ltalanos
célok elérésének.

A 2011. évi CXCV. térvény - az allamhdztartasrol = 69. § (1) bekezdése alapjan a
koltségvetési szerv altal kialakitott bels¢ kontrollrendszer a kockézatok kezelése ¢€s
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt
szolgalja, hogy megvalosuljanak a kovetkezo6 célok:

a) a mikodés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsik végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

c) megvédjék az erbforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszerti hasznalattol.
A belsé kontrollrendszer 1étrehozasaért, mitkodtetéséért és fejlesziéséért a koltségvetést szerv
vezetbje felelds az allamhaztartisért felelos miniszter altal kézzétett mddszertani (itmutatdk
figyelembevételével.

Az Aht 27. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a Tarsulds bevételeivel és
kiaddsaival kapcsolatban a  tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatdsi ¢s beszamolasi feladatok ellatisarél — mint a tarsuldsi tandcs
munkaszervezeti feladatait ellatd koltségvetési szerv - a Csanyteleki Polgarmesteri Hivatal
gondoskodik. A 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 10 § (4) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen a munkamegosztis és felelosségvallalas rendjét a Térsuldsi Tanacs Altal
elfogadott ,, Feladat-ellatasi megdllapodas™ -ban régzitették.

A megidllapodasban a Hivatal képvisel6je kételezettséget vallal arra, hogy a Térsuldsi Tandcs
megbizisabol villalt feladatok ellatdsa sordn a hatdlyos vonatkozd kézponti jogszabalyokon
¢és a gesztor Onkorményzat helyi 6nkormanyzati rendeletén alapulé Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatban foglaltakat az Atmét-re vald kiterjesztésével latja el.



A megallapodésban részletesen rendelkeznek az alabbi feladatok ellatasarol:

- Térsulasi Tandcs déntéseinek eldkészitése,

— Téarsulasi Tanacs 4ltal hozott dontések végrehajtdsa (els6sorban pénziigyi,
gazdalkodést, titkarsagi, tigyviteli),

— a Térsulas 4ltal fenntartott koltségvetesi szervek kozalkalmazottainak személyi
anyaganak kezelése,

— a Téarsulasi Tandcs miikddése sordn keletkezetf iratok kezel€se,

~ az atvett feladatok ellitdsa sordn jelentkezé informatikai megolddst igényld
tevékenységek végzése,

— az Atmét bevételei és  kiadasaival Osszefiiggd koltségvetési feladatok ellatasa
(tervezés, gazdalkodas, ellenbrzés, finanszirozas, adatszolgéltatds és beszamolds).

A megallapodasban foglaltaknak megfelelden a feladatok végrehajtdsa, annak ellenérzése
(FEUVE) biztositisa érdekében a Hivatal kéztisztviseldi munkakori leirasdban szerepelnek
személyre szabottan a feladatok.

Szervezeti struktira — kontrollkérnyezet
A hivatal 1étszamabdl adoddan az elézetes, a folyamatba épitett €s az utdlagos ellendrzés nem
tud teljesen elkiiléniilni egymastdl. Ennek ellenére koliségvetési szerv vezetdje olyan
kontrollkémyezetet alakitott ki, amelyben a jogszabalyban meghatarozott 8sszeférhetetlenségi
szabélyokat figyelembe véve:

- vilagos a szervezeti struktlra,

- egyértelmiiek a felelésségi, hataskéri viszonyok és feladatok,

- meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

- atlathaté a humanerdforras-kezelés.

A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd és fejlesztd szabdlyok célja a teljes
gazdalkodasi folyamat ellenérzésének lefedése, a vezetdi ellendrzés, a fiiggetlenitett belsd
ellenérzése, valamint a folyamatba épitett ellenérzés alkalmazasaval, az aldbbi
dokumentumok alapjan.

Belsé ellendrzési kézikinyy

A Térsulds a Hivatal Belsé ellendrzési kézikonyvével Osszhangban elkészitette Belsé
ellendrzesi kézikdnyvét az dllamhaztartasért felelds miniszter dltal elkészitett, a nemzetkodzi
standardokkal Gsszhangban lévé modszertani Utmutaté alapjan, mely tartalmazza az
alabbiakat:

- Belsé ellen6rzés

- A bizonyossagot ado és a tandcsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyok

- A belsd ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozé bels6é ellendrzési

alapszabdaly

- A tervezés megalapozisahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan

- Az ellentrzési dokumentumok formai kovetelményei, az alkalmazott iratmintak

- Belso ellenérokre vonatkozo szakmai etikai kédex

- Bels6 kontroll - FEUVE



A Belsé kontroll kézikényv tartalmazza a:
I. Meghatdrozds
A szervezet funkcidjanak (kiildetésének) teljesitése
A kockéazat meghatarozdsa
Esszerfi bizonyossag biztositasa
A célok elérése
A belsd kontroll elemei
A célok és a kontrollrendszer elemei kozotti osszeﬁlgges
IL Kontrollkomyezet
1. A vezetés és a dolgozdk személyes és szakmai becsiiletessége, etikai ertekel
2. Elkételezettség a szakmai hozz4értés (kompetencia) irant
3. A felso vezetés hozzaalldsa
4. Szervezeti felépités
5. Humadn eréforras politika és gyakorlat

N

111, Kockdzatértékelés
1. A kockazatok azonositasa
2. A kockazatok kiértékelése
3. A valaszok kidolgozdsa

IV. Kontrolltevékenységek
1. Engedélyezési €s jovahagyasi eljarasok
2. A feladatkérok elhatarolasa (engedélyezés, feldolgozas, nyilvantartdsba vétel,
felilvizsgélat)
A forrdsokhoz és nyilvantartasokhoz valé hozzaférés kontrolljai
Igazolasok
Egyeztetések
A mitkddési teljesitmény vizsgdlata
A miveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgalata
Feliigyelet (feladatkér meghatdrozas, felilvizsgalat €s jovahagyas, Utmutatis és
képzés)
V. Informdcids technoldgiai kontrolltevékenységek
1. Altalanos kontrollok
2. Alkalmazasi kontrollok
VI. Informdcio és kommunikdcio
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VII. Monitoring
1. Folyamatos monitoring
2. Kiilén értékelések
3. Szerepkorok és felelésségek
4. Vezetbk
5. Belsé ellentrok
6. Dolgozoi alloméany
7. Kiilsé felek
8. A szamvevoszékek és mds kiilsé ellenérék (kényvvizsgalok)
9. Torvényhozok és jogszabdlyalkotdok

A 370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet 8. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelen a
Hivatal vezetdje a bels6 ellen6rzési nyomvonalban a Téarsulasra vonatkozdan meghatarozta
azokat a kontrolltevékenységeket, melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a
szervezet céljainak eléréséhez.



A (2) bekezdésben foglaltaknak megfeleléen a kontrollievékenység részeként minden
tevékenységre vonatkozdan biztositjdk a folyamatba épitett, el8zetes, utdlagos és vezetoi
ellenérzést (FEUVE), kiiléndsen az alabbiak vonatkozdsdban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a kéltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a tamogatasokkal vald elszdmolds, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatasd dontések célszeriiségi, gazdasigossagi, hatékonysdgi és
eredményességi szempontli megalapozottsiga,

¢) a koltségvetesi gazdalkodas sordn az elbzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabdlyszertiségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelé kényvvezetés
€s beszdmolas) kontrollja. h

A (2) bekezdés a), ¢) és d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkér elkiilonitését a
létszamhoz igazodva igyekeztek biztositani.

A (4) bekezdésben foglaltaknak megfeleléen a kdltségvetési szerv vezetdje a koltségvetdsi
szerv belso szabdlyzataiban a felelésségi kordk meghatdrozasdval szabalyozta az aldbbiakat:
a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informécidkhoz vald hozzaférés,

¢) beszamolasi eljarasok.

A 9. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen, a belsé ellendrzési nyomvonalban
meghatdrozott kontroll feladatok biztositjdk, hogy a megfelel informaciok a megfelels
idében eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

A 11. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelden a koltségvetési szerv vezetdje az 1.
melléklet szerinti nyilatkozatban értékelte a kéltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének
mindseéget.

Folyamatba épitett, eldzetes és utilagos vezetdi ellendrzésre vonatkozé szabalyozas
tartalma:

L. Altalanos szabalyok

1I. A FEUVE rendszer és a szabélyozottsdg

111 A FEUVE rendszer és a szabélyossag

IV. A FEUVE rendszer és a gazdasigossag

V. A FEUVE rendszer és a hatékonysag

VI. A FEUVE rendszer és az credményesség

VIiI.  Ellenérzési nyomvonal

VIII. Kockazatkezelés

Ellendrzési nyomvonal

A koltségvetési szerv vezetGje elkészitette és aktualizalta a koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikdési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa,
amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informécids szinteket és kapcsolatokat,
irdnyitast és ellenérzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utolagos
ellendrzését.

Az ellendrzési nyomvonal a szervezet minden folyamatira vonatkozdan tartalmazza az egyes
tevekenységeket, felelését, ellendrzését, nyomon kévetését és a kapcsoldédd dokumentumokat.
Az ellen6rzési nyomvonal tartalmazza a:

Jeladator elvégzéséért felelés,

Jeladat elvégzésének hatdridejét,

Jolyamatba épiteit feladatot elvégzéséért felelds,

Jolyamatba épitett feladat elvégzésének hatdridejét,



folyamatba épitett ellendrzés dokumentdcidja,

utélagos vezeldi ellenfrzésért felelds,

utdlagos vezeidi feladat elvégzésének hatdridejét,

utolagos vezetdi ellendrzés dokumentdcioja.

A neveket a tablazatban kodszamokkal helyettesitették, igy az ligyintézé valtozasnal, csak a
kédszam melletti nevet kell modositani.

|

Kockazatkezelés

A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv
vezetdje koteles kockéazatkezelési rendszert miikddtetni. A (2) bekezdésben foglaltaknak
megfeleléen az (1) bekezdésében el6irt tevékenység soran Kockdzatkezelési
Szabidlyzatiban meghatarozta a koltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodasaban rejld
kockazatokat, valamint az egyes kockazatokkal kapcsolatban szlkséges intézkedéseket,
valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kévetésének maodjat.

Kockazatkezelési Szabadlyzat tartalmazza:

L A kockazat fogalma-
11 A kockazat kezelbje
I11. A kockézatkezelési hatokor
IV.  Végrehajtas szabdlyai:
- akockazat azonositisa,
- akockazatkezel€s,
- akockazatkezelés idétartama,
- akockazatok és intézkedések nyilvantartasa.

Szabailytalansagok kezelése

A 6 § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelben a kdltségvetési szerv vezetdje szabalyozta a
szabdlytalansidgok kezelésének eljarasrend;jét.

Az Avr 10 § (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a koltségvetési szerv belsd
szabalyzatban rendezte a miktdéséhez, gazdilkodasahoz kapcsoldédd és pénziigyi kihatassal
bird, jogszabdlyban nem szabalyozott kérdéseket, melyeket a valtozdsoknak megfeleléen
folyamatosan aktualizalnak, igy kiiléndsen:
a) a gazdalkoddssal - igy kiilondsen a kotelezettségvéllalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités
igazoldsa, az érvényesités, utalvanyozas gyakorldsanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzé személyek Lkijel6lésének rendjével, és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapesolatos belsd eléirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

c) a belfsldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitidsaval, elszamolisaval
kapcsolatos kérdeseket,

d) az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,

e) a helyiségek és berendezések haszndlatara vonatkozd eldirasokat,

/) areprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,

) a vezetekes és radiotelefonok hasznalatat,

i) a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kitelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.



A 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet - az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasardl -
12. § (1) bekezdésben meghatarozott ,,a felsdoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli” , vagy
.2 felsboktatasban szerzett egyéb végzettséggel és emellett legaldbb allambhaztartasi
mérlegképes kdnyveldi szakképesités” végzettségli dolgozé nincs a Hivatalban. A pénziligyi
dolgozék kozil egy {6 rendelkezik meérlegképes konyveldi végzettséggel dllamhaztartasi
szakon €s a kinyvviteli szolgiltatas kérébe tartozd feladatok elldtisa tekintetében szerepel a
szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény 151. § (3) -bekezdése szerinti nyilvantartasban, és
rendelkezik a tevékenység elldtasara jogositd engedéllyel.

A gyakorlatban a bels6 informécios rendszer kialakitdsa €s miilkddése megfelel a Hivatal és a
Tarsulas sajatossagainak, szervezeti és teriileti tagolasanak, a belsé és kiilsé informécios
igényeknek. ‘

A vezetdi ellenérzés folyamatosan €s a lehetséges mértékben dokumentaltan valosult meg, a
munkafolyamatba épitett belsé ellentrzés atfogja a Hivatal é€s a Tarsuldas miikddését és
gazdalkod4asat,

A koliségvetési szerv belsd ellendrzési nyomvonaldban meghatarozott folyamatba épitett
ellendrzésével kapesolatos sziroprobaszertien ellendrzott konkrét feladatokat elvégezték.

A koltségvetési szerv vezetbie, valamint a gazdasagi vezetdi feladatokkal megbizott dolgozé
eleget tett a koltségvetési szervek belsG kontrolirendszeréril és belso ellendrzésérdl szdlo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 12.§-ban eldirt képzési kotelezettségnek.

Csanytelek, 2014. augusztus 26.

Juhasz Lejla
Bels6 ellenor

Zaradék

A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet - a kiltségvetési szervek belsté kontrollrendszerérfl és belso
ellentrzésérol-

42. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelden megkilldstt belséd ellendrzési jelentéstervezet tartalmadt
megismertem, egytittal tedomdsul veszem a bekezdéseiben foglaltakat:

(2) Az ¢érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétd] szamitott 8 napon beliil kitelesek megkiildeni
a belsd ellenérzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a belsd ellentrzési vezetd a (2) bekezdéshen meghatirozottnal hosszabb, legfeljebb 30
napos hataridét is megallapithat.

{4) Soron kiviili ellendrzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozottnal révidebb
hataridét is megallapithat.

(3) A jelentéstervezet megkiildésére vonatiozo kisérd levélben fel kell hivai az ellendrzitt figyelmét arra, hogy a
hataridd elmulasztasdt egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hatiridon belil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy idbben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyezietd
megbeszélés kezdeményezésére.



{6) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkkor a nemleges valaszukkal
egylitt — amennyiben a jelentéstervezet megéllapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasiban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellentrzést végzd szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridon beliil,

(7) Az észrevétel elfogaddsardl vagy elutasitasarcl a vizsgdlatvezett dont, amelyrdl az észrevételezési hataridd
Iejartatél szdmitott 8 napon belill az érintetieknek irasbeli tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott
észrevéeteleket vagy kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés dsszehivasdt,

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd dtvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az érintettek
észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat csatolni kell az ellendrzés dokumentécidjdhoz.

43. § (1) Amennyiben az érintettek részérdl a megallapitdsokat vitatjak, akkor egyeztetd megbeszélést kell
tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezetd, az ellenérzést végzd belsé ellendrok, az ellendrzést
végzd szerv belsd ellenbrzési vezetie, az ellenbrziit szerv, illetve szervezeti egység vezetdje, irdnyitott szervnél
végzett ellenbrzés esetén annak bels6 ellenbrzési vezetSje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetéi és
sziikség szerint mds olyan személy, akinek meghivdsa a vizsgdlat targya vagy megdilapitdsai miatt indokolt. Az
egyezietd megbeszélésrdl jegyzikonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A
Jjegyzdkonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsd ellentrzési vezetd az észrevételek dtvezetése utdn a jelentéstervezetet az
érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos hataridével.

(4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végzd valamennyi ellenér
alairasat kdvetben a belsé ellendrzési vezetd hagyja jova és megkiildi a koltségvetési szerv vezetje részére.

44, § (1) A koltségvetési szerv vezetije a lezart ellenérzési jelentést vagy annak kivonatit megkiildi:

a) irdnyitott, illetve felitgyelt koltségvetési szerv eilendrzése esetén az ellenérzitt szerv vezetbjének, illetve

b) sajdt szervezet ellenbrzése esetén az ellendrzodtt szervezeti egység vezetdjének, tovabbd

c) annak, akire vonatkozoan megéllapitdst vagy javaslatot tartalmaz,

és szitkség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Amennyiben az ellendrzés sordn bilntetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasira
okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanija meriil fel, az nem befolyasolja az ellendrzés lezarasat.
(3) A koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dénthet ugy, hogy a
lezért ellendrzési jelentést vagy annak kivonatit nyilvanossidgra vagy harmadik fél tudomdsdra hozza az
adatvédelemre vonatkozod jogszabdlyok figyelembevételével.

Csanytelek, 2014. ............

Atmét: Elntke Jegyzb



