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BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

Fillei Ko&zds Onkormanyzati Hivatal koltségvetési szerv kontrolltevékenységének
szabélyzatat az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. toérvény (tovabbiakban: Aht.), a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet, valamint a minisztériumok altal kiadott iranyelvek, utmutatok
alapjan a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ
1. A szabalyzat célja

A szabélyzat célja, hogy a Fiilei K6z6s Onkormanyzati Hivatal meghatarozza és kialakitsa a
szervezeten beliil a kontrollkérnyezet, a kockdzatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek,
az informacioés ¢€s kommunikdcios rendszer, tovabba a nyomon kovetési (monitoring)
rendszer részletszabalyait. Ezen tilmenden biztositsa a pénzeszkézokkel, a nemzeti
vagyonnal torténd szabalyszeri, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas feltételeit.

2. A szabalyzat hatalya

A Belso kontrollrendszer szabalyzat hatalya kiterjed a Fiile ¢és Koszarhegy Kozségek
Onkormadnyzataira és az altaluk alapitott koltségvetési szervekre.

3. Jogszabalyok jegyzéke

Hszt. 2015. évi XLII. torvény a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos
allomanyanak szolgalati jogviszonyarol

Pkbt. 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, kdzérdekii bejelentésekrol, valamint s
visszaélések bejelentésével 0sszefliggd szabalyokrol

Hjt. 2012. évi CCV. torvény a honvédek jogallasarol

Btk. 2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrol

Szabs. tv. 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

Infotv. 2011. évi CXII. torvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

Ajbt. 2011. évi CXI. torvény az alapvetd jogok biztosarol

Ahnt. 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

Kttv. 2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel6krol

Ksztv. 2010. évi XLIIL torvény kdzponti allamigazgatési szervekrdl, valamint a

Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol
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AKr.
Kjt.

Intr.

Ahsz.
Stratr.
Bkr.

Avr.

NVSZ-
statiutum

KAP-
rendelet

20009. évi CLIX. torvény az Eurdpai Uniordl sz6l6 szerzédés K.3. cikke alapjan
l1étrejott, az Europai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szolo
Egyezmény ¢és az azt kiegészitd jegyzokonyvek, valamint az Europai Uniorol
sz0lo Szerzddés 35. Cikkének (2) bekezdése alapjan megtett nyilatkozat
kihirdetésérol

2004. ¢évi XXIX. torvény az eurdpai unids csatlakozassal Osszefiiggd egyes
torvénymodositasokrdl, torvényi rendelkezések hatalyon kiviil helyezésérol,
valamint egyes torvényi rendelkezések megallapitasarol

2016. évi CL. torvény az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet a 2014-2020 programozasi iddszakban az
egyes europai unids alapokbdl szarmazd tamogatdsok felhasznalasanak
rendjérol

50/2013. (IL. 25.) Korm. rendelet az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi
rendszerérdl €s az érdekérvényesitok fogadasanak rendjérdl

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol
38/2012. (II. 12.) Korm. rendelet a kormanyzati stratégiai iranyitasrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6d
kontrollrendszerérol €s belso ellendrzésérol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhdztartasrol térvény
végrehajtasarol

293/2010. (XII. 22.) Korm. rendelet a renddrség belsd blinmegel6zési és
blinfelderitési feladatokat ellatd szerve kijeldlésérdl, valamint feladatai
ellatasanak, a kifogastalan életvitel ellendrzés és a megbizhatdsagi vizsgalat
részletes szabalyainak megallapitasarol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 1303/2013/EU rendelete (2013. december
17.) az Eurdpai Regiondlis Fejlesztési Alapra, az Eurdpai Szocialis Alapra, a
Kohéziés Alapra, az Eurdpai Mezbdgazdasagi Vidékfejlesztési Alapra és az
Eurépai Tengeriigyi és Halaszati Alapra vonatkozd kozds rendelkezések
megallapitasarol, az Europai Regiondlis Fejlesztési Alapra, az Eurdpai
Szocialis Alapra ¢és a Kohézios Alapra és az Eurdpai Tengeriigyi és Haldszati
Alapra vonatkozé 4altalanos rendelkezések megallapitdsar6l ¢és az
1083/2006/EK tandcsi rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl

Az Eur6pai Parlament és a Tandcs 1307/2013/EU rendelete (2013. december
17.) a kozos agrarpolitika keretébe tartozd tdmogatési rendszerek alapjan a
mezdgazdasagi termeldk részére nyujtott kozvetlen kifizetésekre vonatkozod
szabalyok megallapitasarol, valamint a 637/2008/EK ¢és a 73/2009/EK tandcsi
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
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4. Fogalmak a szabalyzatban

Belso kontroll koordinator: a Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan az integralt kockézatkezelési
rendszer koordindldsara kijelolt szervezeti felelds. Amelyik szervezetben van integrités
tanacsado, ott azonos az integritas tanacsadoval.

Belso kontrollrendszer: a szervezeti célok megvalositasat segitd eszkozok 0Osszessége.
Egymasra ¢épiilé ¢és egymast kiegészitd elemei a kontrollkdrnyezet, az integralt
kockézatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informécids- és kommunikacios
rendszer valamint a monitoring.

Biincselekmény: a Btk. altal szankcionalt cselekmény.

Bizonytalansag: j6vobeni eseményekkel kapcsolatos informaciohiany.
Csoportfacilitator: csoporton beliili folyamatok segitdje.

Csoportmunka: transzformativ valtozas elérésére iranyul6 beavatkozasi stratégia.

Dialogus: olyan csoportos kommunikaciés mod, amelyben minden csoporttag véleményét
komolyan veszik és megfontoljak. A konszenzushoz valo eljutas elofeltétele.

Egyenes szdandék: olyan magatartas, melynek kdvetkezményeit tanusitoja kivanja.

Ellenorzési nyomvonal: a koltségvetési szerv mukodési folyamatainak szoveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdasa, amely tartalmazza kiilonosen a
feleldsségi ¢és informacidés szinteket ¢&és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Eshetoleges szandék: olyan magatartas, melynek kovetkezményeibe tanusitdja belenyugszik.

Etikai vétség: valamely etikai kodex — példdul a Magyar Kormanytisztviseléi Kar
Hivatasetikai Kodexe vagy a Magyar Rendvédelmi Kar Hivatasetikai Kodexe — altal
szankcionalt cselekmény.

Facilitator: folyamatsegito.
Fegyelmi vétség: foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozod torvény (pl.: Kttv., Attv., Hszt.,
Hjt.) altal szankcionalt cselekmény.

Folyamat: a szervezet altal végrehajtott tevékenységsor. Altalaban technikai valtozasokat
létrehozd folyamatokat értiink alatta, de vannak transzformativ valtozdsokat 1étrehozo
folyamatok is.

Folyamatfacilitator: a szervezeten beliili — transzformativ valtozasra iranyul6 — folyamatok
segitdje.

Folyamatgazda: az adott folyamatleiras 1étrehozasaért felelds személy, aki altalaban is felel
a folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért.

Folyamatleiras: a folyamattal kapcsolatos 0Osszes Iényeges informacio, valamint a
folyamatba tartozo tevékenységek 1épésenkénti leirasa.

Folyamatmenedzser: folyamatmenedzsment feladatokat ellatdo szakember. Tobbek kozott
szervezi a szervezeti folyamatok azonositasat €s leirasat is.

Folyamatmenedzsment: a szervezeti folyamatok és a szervezet alland6 hozzaillesztése a
kiils6 igényekhez ¢€s a tagabb értelemben vett kornyezeti elvarasokhoz.
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Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti f6- és részfolyamatok egymas
kozotti kapcsolatrendszerének leirasa €s szemléltetése.

Folyamatdbra: szimbolumsorozat, amely leirja hogyan, milyen logikai sorrendben ¢és
1épésekben kell egy adott tevékenységet, feladatot elvégezni.

Fofolyamat: a szervezet altal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai, altalaban
szervezeti — kiils6 €s belsd — funkcidkkal azonosithatd. Folyamatdbraban altalaban nem
lehetséges megjeleniteni.

Gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitdja elére latja,
de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban, vagy a kovetkezményeket azért nem latja
elore, mert a tole elvarhato figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

Hanyag gondatlansag: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit tantsitoja
azért nem latja eldre, mert a tole elvarhato figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

Hatosagi eljards: Ket. szerinti eljaras.
Hianyossag: valamely kovetelménynek vagy elvarasnak valé meg nem felelés.

Informadcios és kommunikdcios rendszer: a szervezeten beliili vertikalis és horizontalis,
valamint formalis és informalis, informécids (egyiranyl) és kommunikacios (kétiranyu)
informdciotovabbitasi csatornak rendszere.

Integralt kockazatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer miikodése.

Integralt kockazatkezelési intézkedési terv: az integralt kockazatkezelési folyamat
eredményeként 1étrejové kockazatkezelési intézkedési terv, amely a szervezet céljaival
kapcsolatos valamennyi olyan kockdzat kezelését magaban foglalja, amelyek kezelése a
szervezet kockazati tliréshatdrara tekintettel indokolt.

Integralt kockdzatkezelési rendszer: folyamatalapu kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan ¢és  eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek ¢€s értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes kori azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kovetését.

Integritds: személyes vagy szervezeti integritas. Altalaban szervezeti integritast értiink alatta.

Integritdas tandcsado: a hivatali szervezet vezetOje altal az integritdsi €és Kkorrupcios
kockéazatok kezelésében vald tamogatasra és az integritasiranyitasi rendszer és a belsd
kontrollrendszer egyes elemei miikddtetésének koordindlasara kijelolt, az allamigazgatasi
szervnél foglalkoztatott személy.

Integritdsi és korrupcios kockazatok felmérése: az Intr. 3. § (1) bekezdése altal eldirt
kockézatfelmérés. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasi és korrupcios kockazatok kezelésére szolgadlo intézkedési terv: az Intr. 3. § (1)
bekezdése altal eldirt intézkedési terv. Az integritastejlesztési ciklus eleme.

Integritasi kockazat: az allamigazgatasi szerv célkitiizéseit, értékeit, elveit sérté vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetdsége.

Integritasjelentés: az Intr. 3. § (2) bekezdése altal eldirt jelentés, amely az integritasi
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¢és korrupcids kockazatok kezelésére szolgalo intézkedési terv végrehajtasat és eredményeit
foglalja 0ssze. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritdsiranyitdasi rendszer: az iranyitasi és vezetési rendszer funkciondlis alrendszere,
amely az allamigazgatasi szerv integritds alapu miikodésének megteremtésében részt vevo
személyek és csoportok tevékenységének Osszehangoldsdval, a Bkr. szerinti
kontrollkérnyezethez illeszkedve biztositja a szervezeti kultura egységét az értékek,
elvek, célkitlizések és szabalyok meghatirozédsa, a kovetésiikkhoz sziikséges Utmutatas és
tanacsadas, a megfelelés nyomon kovetése €s sziikség esetén kikényszeritése utjan.

Interju: két vagy tobb ember beszélgetése, melynek célja, hogy az interju készitdi az interju
alanyatol informacidkat nyerjenek egy meghatarozott t¢émakdrben.

Intézkedeési terv: ha a szovegkornyezetbdl mas nem kovetkezik, az integritasi és korrupcios
kockézatok kezelésére szolgald intézkedési terv.

Kérdoiv: adatgyiijtési eszkoz, amely az adatk6zlok valaszainak rogzitésére szolgal, altalaban
strukturalt, elére rogzitett kérdéssorok mentén.

Kihatas: annak a hatasnak a mértéke ¢és irdnya (negativ vagy pozitiv), amelyet egy esemény
bekdvetkezése a szervezeti célok elérésére gyakorol.

Kiscsoportos beszélgetés: egyszeri moderalt brainstorming a kockazatok azonositasa
érdekében.

Kitettség: a valoszinliség ¢és a kihatas — valamilyen mddon — egyesitett mértéke.

Kockazat: a jovoben valamilyen valésziniiséggel bekdvetkezd esemény, ami bizonyos
mértékben, negativ vagy pozitiv iranyban befolyasolja a szervezeti célok elérését.

Kockazati tényezd: kockéazat okaként azonosithatd koriilmény.

Kockazati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabol jelentdséggel biré dolgok
Osszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel azonos.

Kockazatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockdzati tliréshatart meghaladd
kockézatokkal szembeni valaszintézkedések Osszessége. Altaldban az  integralt
kockézatkezelési rendszer keretében elkészitett integralt kockéazatkezelési terv.

Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehetové teszik a szervezet
tevékenysége alapjan kialakitott célokra hat6 negativ hatasok vagy lehetdségek felismerését,
elemzését és kezelését. Altalaban integralt kockazatkezelési rendszert értiink alatta.

Kockazatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan valasztott
magatartas.

Kockazatmenedzser: a kockdzatok kezelésének szervezéséért felelds személy.

Kockazati tiiréshatar: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a hivatali szervezet
vezetdje mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmeriil6 kockazatokra.

Konszenzus: egyetértés vagy megegyez€s egy adott csoport tagjai kozott. A konszenzushoz
vald eljutas azzal jar egyiitt, hogy minden egyes csoporttag véleményét komolyan veszik
¢s megfontoljak.

Kontrollkérnyezet: a vezetok és alkalmazottak belsé kontrollokhoz vald viszonyanak,
tudatossaganak kiils6 szemléld szamdara megfigyelhetd jelei. A  kontrollkérnyezet
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magaban foglalja az egyéni €és szervezeti integritas fejlesztését, az etikai értékeket, az
érintettek szakmai kompetencidjat, a szervezet vezetésének filozofiajat és stilusat, a
felelosségi korok kijelolésének, a beszamoltatasnak, valamint teljesitményértékelésnek a
modszereit, tovabba a vezetok vezetési tevékenységének mindségét. Beletartoznak
ugyanakkor a szervezet tevékenységét szabalyozo intézkedések, a szabalyozok rendszere és a
szervezetet leiré dokumentumok is.

Kontrolltevékenység: mindazok az eljarasok, amelyek biztositjdk, hogy a vezetés altal
megfogalmazott célok és elvardsok végrehajtasra keriiljenek, és az azokat veszélyeztetd
kockazatokat a tevékenység soran a szervezet kezelje. A kontrolltevékenységek a
kockézatok kezelésének eszkozei.

Koordinacio: a szervezet tagjai cselekvésének 6sszehangolasa.

Korrupcio: az integritas hianya.

Korrupcios cselekmény: olyan szervezeti integritast sértd cselekmény, amelyet a Btk. is
szankcional.

Korrupcios kockdzat: olyan integritdsi kockazat, amely korrupcidos cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

Kozérdekii bejelentés: olyan korilményre irdnyuld figyelemfelhivas, amely koriilmény
orvoslasa vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A
kozérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Lehetdség: a szervezeti célok elérése szempontjabdl pozitiv kihatast kockazat.

Monitoring: nyomon kovetési mechanizmusok rendszere, amely lehetévé teszi, hogy a
folyamatok és a bels6 kontrollrendszer folyamatos megfigyelés és értékelés alatt alljon, igy a
szervezet kontrollrendszere rugalmasan tud reagalni a valtoz6é kiils6 ¢és belsod
koriilményekhez.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul,
¢és elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birosagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya
ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

Probléma: a szervezeti célok elérését mar jelenleg is akadalyoz6 koriilmény.

Részfolyamat: egy fofolyamatba tartozo, elkiiloniilé eredménnyel jard, egymashoz
kapcsolodo tevékenységek lancolata. Minden esetben lehetséges folyamatabraval abrazolni.

Szabalysértés: a Szabs. tv. dltal szankcionalt cselekmény.
Szabdlytalansag: a szervezeti integritast sértd esemény korabbi elnevezése.

Szandékossag: olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tanusitdja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.
Személyorientalt koordindcio: egyrészt személyes hatdsgyakorlas masokra egy cél iranti

kozos eréfeszités érdekében, masrészt a kozos értékek és célok folyamatos kimunkalasa €s a
koriilményekhez igazitdsa. Az angol ,,Leadership” kifejezésnek megfeleltetheto.

Személyes integritas: egy személynek az altala vallott értékeknek megfeleld viselkedése.

Szervezeti integritds: az allamigazgatési szerv szabalyszer(, a hivatali szervezet vezetdje és
az iranyité szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
miikddése.
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Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és az
iranyitdo szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld mikodéstol eltér.

Szervezeti integritast sérto eseményre vonatkozo bejelentés: olyan kozérdekii bejelentés,
amely az adott szervezet integritasat sérté eseményre vonatkozik.

Szervezeti kultura: a szervezetben megjelend értékek, attitidok, szokasok, vélekedések,
hiedelmek Osszefiiggd rendszere, amelynek kozvetve és kozvetetten tapasztalhatd részei
(nyilvanvalo és rejtett, nehezen felismerhet6 elemei) is vannak.

Technikai valtozdas: olyan szervezeti valtozds, amely a szervezet mikodési modjat
érdemben nem valtoztatja meg, csak valamely részelem korrekcidjat célozza. Technikai
valtozas esetében valamilyen valtozas van a szervezetben, de maga a szervezet valdjaban
nem valtozik.

Technikai koordindcio: jellemzden formalizalt, dokumentalt eszk6zokkel torténd szervezeti
koordinacio.
Transzformativ viltozds: olyan szervezeti valtozds, amely érdemben véltoztatja meg a

szervezet mikddési modjat. Transzformativ valtozas esetében maga a szervezet is valtozik.

Tudatos gondatlansdg: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit tantsitoja
eldre latja, de konnyelmtien bizik azok elmaradasaban.

Valosziniiség: egy esemény bekovetkezésének esélye.
Veszély: a szervezeti célok elérése szempontjabdl negativ kihatasu kockazat.

Vezetoi nyilatkozat: a Bkr. 11. § (1) bekezdése altal eldirt, a Bkr. 1. melléklete szerinti, a
belsé kontrollrendszer miikodésérdl szo16 vezetdi nyilatkozat.

II.
KONTROLLKORNYEZET

A Fiilei Koéz6s Onkormanyzati Hivatal vezetdje a jelen szabalyzatban olyan
kontrollkornyezetet alakit ki melyben:
a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatoak,
b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
¢) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén,
d) atlathato a humaneréforras-kezelés,

e) Dbiztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban valo elkotelezettség fejlesztése és
elOsegitése.

A kontrollkdrnyezet létrehozasdban a jegyzé szerepe ¢és felelossége, hogy pozitiv
kontrollkdrnyezetet hozzon létre.

A jegyzo feleléssége érvényre juttatni a koltségvetési szerv milkodésében a szakmai
felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az erkolcsi fedhetetlenség értékeit, valamint
biztositani a kozérdekek eldtérbe helyezését az érdekekkel szemben.
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1. A vezetés filozofiaja és stilusa

A szervezeti struktira kialakitasanal alapvetd cél volt a szervezet folyamataira, szervezeti
egységeire, dolgozdkra bontott, konkrét, a feladatokat és felelosoket is megjel6ld kontroll
elemek meghatarozésa és mitkkodtetése.

A szervezetiink linearis irdnyitdssal (alad- és folérendeltségi viszony) mukodik, amelynek
alapja, hogy a feladatok és hataskorok, valamint a feleldsség egyértelmiien elhataroldsra
kertiltek. A szervezet felépitését attekinthetd modon a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
(tovabbiakban: SzMSz) tartalmazza. Ebbdl egyértelmiien kitliinnek, azok vertikélis és
horizontélis kapcsolatai, az ala- és folérendeltség, az egymasmellettiség és az egylittmiikdodési
kotelezettség viszonyai.

A belsé kontrollrendszer hatékony miikddtetése érdekében a jegyzonek el kell
kotelezédnie a kontrollrendszer mellett ¢€és ezt az elkotelezett-ségét a tetteivel
(példamutatas) ¢és kovetkezetességével demonstralnia is kell a munka- tarsak részére.

Kiilonésen, hogy a szervezet vezetdje hogyan ,, viselkedik” a szervezet miikédésének
mindennapjaiban. Vegyiink sorra néhany tényezot, amelyekbol tetten érheto a vezetés
filozofiajanak és stilusanak értékelése soran a kévetkezo tényezoket célszerii figyelembe
venni :

kialakitotta-e a szervezet jovo képet, célkitiizéseit, és az ezzel osszhangban allo
ertékeit, és ezekkel dsszhangban cselekszik-e,

milyen szintii személyes integritdassal rendelkezik,

felelosségvallalas szintje,

— megfelelo kommunikacio, atlathatosag,

—  koveti-e és kovetkezetesen betartatja-e a jogszabalyokat és a sajat maga altal
megalkotott belsé szabalyokat,

— a vezetd altal valasztott vezetesi stilus illeszkedik-e a szervezethez,
elfogadhato-e a szervezet szamara,

— milyen a hozzadllasa a kulcsfolyamatokhoz,

— munkatarsak motivalasa, az eredmények elismerése,

— hogyan alakitotta ki a szervezet kockdzati tiiroképességet — dontéseit hirtelen,

nagyobb kockazatot vallalva vagy alaposabban, alacsony kockazatot vallalva
hozza-e meg,

— a megszokottol eltéro helyzetekben tanusitott magatartas — milyen gyorsan,
hogyan és kello hatékonysaggal reagal-e az ilyen helyzetekre,

— hogyan kezeli a mulasztasokat, hibakat, ezzel kapcsolatban hol huzodik a
tolerancia hatara.

A vezetOnek a megfeleld vezetési stilus kialakitasa érdekében figyelembe kell vennie a sajat
személyiségét és a kornyezeti adottsagokat is (pl. ha 0 vezetd keriil egy szervezethez,
fesziiltséget okozhat, ha a kordbbi vezetdnek nagyon eltérd volt a vezetési stilusa). A
vezetOknek tisztaban kell lenniiik a sajat vezetési stilusukkal, illetve azzal, hogy az milyen
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hatdssal van a szervezetre, tekintettel arra, hogy a vezetd altal mutatott példanak szervezeti
kultra formalo ereje van.

2. A célok kitiizése, beszamoltatas, teljesitményértékelés
a) Célok kitiizése, stratégiai terv készitése

Az intézmény alapvetd céljat, jogszabalyok, belsd szabalyzatok és utasitdsok valamint a
stratégiai terv hatarozza meg. Ennek megfelelden az alapitod okirattal 6sszhangban stratégiai
tervet kell késziteni, melyben meg kell hatarozni a hosszabb tavu haladasi iranyokat, a
megvalodsitando6 célok fontossagi sorrend;ét.

A stratégiai tervet a szabalyzat 1. szamu. mellékletében foglalt tartalmi kovetelmények
betartasa mellett kell elkésziteni.

A stratégiai tervet az arra €épiilé €ves, vagy még annal is rovidebb iddtartamu, a szervezeti
egységekre lebontott, zart és mérhetd operativ célokra kell bontani. Az alapvetd cél
ismeretében eld kell irni a szervezet alrendszereire, folyamataira, szervezeti egységeire,
¢s/vagy az egyénekre bontott, konkrét kritériumokat és felelosoket is megjelold, szamon
kérhetd operativ célokat, a teljesités indikatorait, amelyek a stratégiai kontroll elemeiként
miikodnek.

Fontos kovetelmény, hogy az intézmény a rabizott eszkdzoket, forrdsokat gazdasagosan,
hatékonyan és eredményesen hasznalja fel. Ennek mérésére ki kell alakitani azokat a
mutatoszamokat (indikatorokat), amelyekkel kiilon-kiilon és egyméassal Osszefiiggésben is
mérni lehet a gazdasagossagot, a hatékonysagot és az eredményességet.

b) Beszdimoltatds'

Az intézménynél minden héten elére megbeszélt napon vezetdi értekezleten szamolnak be a
szervezet delegalt dolgozoi a kiadott feladatok végrehajtasarol.

¢) Teljesitményértékelés

A dolgozoknak legalabb kettd teljesitményértékelés eredménye egylittesen adja a
mindsitését. Szervezetiinknél a dolgozdkat évente 2 alkalommal kell értékelni. Az értékeld
vezetdnek - az értékelt személlyel tortént eldzetes megbeszélést kovetden - targyév januar
31-ig meg kell hatdroznia az értékelt személy elsd féléves, julius 15-ig a masodik féléves
munkakori egyéni teljesitménykovetelményeit.

Szervezetlinknél a stratégiai egyéni teljesitménykovetelmények szoveges meghatarozasat és
értekelését a 2. szamu melléklet, az egyéni fejlesztési célok szdveges meghatarozasat €s
értekelését a 2/a. szamu melléklet, az év kozben meghatarozott tobbletfeladatokat és azok
mérését a 2/b. szamu melléklet alapjan kell elkésziteni. A kompetencidkat a 3. szdmu
melléklet szerinti értékeld lap alapjan kell meghatdrozni. Az ehhez sziikséges kompetencia
térképet a 4. szamu melléklet tartalmazza.

A mindsitési lapot az 5. szamu melléklet tartalmazza. Az egyéni teljesitményértékelés
szabalyainak alkalmazéasdhoz a 10/2013. (VL. 30.) KIM rendelet 6. mellékletében szerepld
modszertant kell alkalmazni.
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Mindsiteni az els6 teljesitményértékeléstdl szamitott egy évet kovetden kell. A
teljesitményértékelés alapjan jutalom fizethetd. A mindsités alapjan szakértoi, illetve vezetdi
utanpotlas adatbazisba helyezhetd a kormanytisztviseld. A teljesitményértékelés, mindsités
tartalma hibas vagy valdtlan ténymegallapitdsanak, személyiségi jogat sértd
megallapitdsdnak megsemmisitése irant az dolgoz6 jogvitat kezdeményezhet

Az értékelésnek olyannak kell lennie, hogy az alkalmas legyen a torvény altal eldirt mindsités
elkészitéséhez is. A munkateljesitmények évenkénti értékelésénél — a mindsitési
szempontokkal dsszhangban — kiemelten kell foglalkozni azzal, hogy munkéjaval mennyiben
segitette a koltségvetési szerv jogszabalyban eldirt vagy a képviselO-testiilet, valamint a
munkaltato altal meghatarozott feladatok teljesitését.

3. Az integritas és etikai értékek

Valamennyi koltségvetési szerv mindennapi cselekvéseit meghatarozo alapértéknek tekinti a
kovetkezoket:

— ahtiség ¢s elkotelezettség,

— anemzeti érdekek elényben részesitése,

— az igazsagos ¢€s méltanyos jogszolgaltatas,

— améltosag és tisztesség,

— az eléitéletektdl valo mentesség,

— apartatlansag,

— afeleldsségtudat és szakszeriiség,

— az egylittmikodés,

— az intézkedések megtételére iranyuld aranyossag ,

— avédelem.

A lefektetett alapértékekkel szemben tamaszthatdo részletes tartalmi kovetelmények a
kovetkezok:

Minden dolgoz6tdl elvart altalanos magatartasi formak:

— torvényesség, a koz ¢és az allampolgarok szolgalata, a tarsadalmi
elfogadottsag erdsitése,

— szakmaisag, mindségi munkavégzés, felelosségvallalas,
— elkotelezettség, megbizhatosag, lojalitas, tisztesség kovetelménye,

— egyittmiikodés, kiszamithatosadg, motivaltsag, a testiileti szellem erdsitése,
torodés a tobbi munkatarssal,

— lgyfelekkel valo foglalkozas,

— egymas kozotti egyiittmiikodési kapcsolatok,
— partnerekkel folytatott targyalasok,

— munkamoral betartasa,

— maganéleti magatartas,
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— akorrupcio és az dsszeférhetetlenség elkeriilése.
A vezetokkel szembeni alapelvek:

— példamutatas,
— szakmai szempontok érvényesitése,

— szamonkérési kotelezettség.

Szervezetliinknél az etikai normdk betartasaval kapcsolatos tapasztalatokat a dolgozok
teljesitményértékelésekor és mindsitésekor figyelembe kell venni, melyért a mindsitést végzo
vezetd feleldsséggel tartozik.

Az etikai vétségek, szabalysértések esetén az elkovetdkkel szemben a kovetkezd szankcidok
alkalmazhatok:

— fegyelmi eljarés,
— szobeli figyelmeztetés,
— irasbeli figyelmeztetés,
— visszamindsités.

Az etikai értékek elfogadasanak, érvényesitésének helyzetérdl egyrészt az iigyfelek (stb.),
véleményébdl, jelzéseibdl, masrészt pedig, a munkatirsak kérddives megkérdezésének,
csoportmegbeszéléseinek, munkaértekezleteinek tapasztalataibol kell kovetkeztetni.

A Ll (koltségvetési szerv vezetoje) a kotelességi eldirasok betartdsa mellett olyan
szabalyzatokat adhat ki, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabalyszert,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢és eredményes felhasznalasat. A belsO szabalyzatok
kialakitasanal:

— az adott teriiletre vonatkozo jogszabalyi eléirasokat,

— abelso ellendrzés megallapitasait, javaslatait,

— akiilso ellenérzés megallapitasait, javaslatait
figyelembe kell venni, ezért felelds a jegyzo.

A kialakitott bels0 szabalyzatok lefedik a szervezet teljes tevékenységét, tovabba
egyértelmiien eldirjak:

— a feladat,

— afeleldsségi koroket,

— abeszamolasi kotelezettséget,

— az ellendrzési jogkoroket.

A szabalyzatok aktualizalasat, évente marcius 31-ig el kell végezni. Amennyiben év kozben
jogszabaly modositas, vagy belsd szervezeti, személyi valtozasok torténnek, abban az esetben
30 napon beliil sziikséges a modositasok elvégzése. A szabalyzatokban és a hivatal SZMSZ-
¢ben rogzitettek és az azokban bekoOvetkezett modositdsok megismerésérdl a dolgozdk
»megismerési nyilatkozat™-ot tesznek, melyek a belsé szabalyzatok és az SZMSZ mellékletét
képezik.
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A szervezetlinknél jovahagyott és hatalyos belsd szabalyzatok jegyzékét a 6. szamu melléklet
tartalmazza.

4. Elkotelezettség a szakértelem mellett

Szervezetiinknél fontos cél, hogy a humanerdforras-gazdalkodas révén az emberi (human-)
er6forrasok megszerzése, megtartdsa, megbecsiilése, fejlesztése, hatékony ¢és eredményes
foglalkoztatdsa megvaldsuljon.

A humanpolitikai feladatokat a jegyzd és a pénziigyi ugyintézd latja el, melynek konkrét
feladatai az SzMSz-ben kertiltek rogzitésre, tovabba a feladatot ellatok személyes munkakori
kotelezettségeit a munkakori leirds tartalmazza.

A humanpolitikai feladattal megbizott osztdly/csoport/személy alapvetd feladata a kapacitas
biztositasara hato kiilsé €s belsd tényezok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése az
egyes tényezOk kedvezdtlen hatdsdnak mérséklése, illetve a kedvezd helyzet kihasznaldsara
megoldasi javaslatok készitése, a sziikséges intézkedések megtételének kezdeményezése,
végrehajtdsa. A humanerdforras gazdalkodas fontos eleme az azt befolyasold kiilsé €s belséd
tényezék megismerése, melyek szervezetiinknél a kovetkezék (PELDA):

Kiilso tényezok Belsé tényezok
A koltségvetési szerv foldrajzi A szervezeti felépités és az
elhelyezkedése elhelyezkedés
A tarsadalmi-gazdasagi kdrnyezet Az elvart ,,szolgaltatasi” szinvonal

A dolgozokkal szembeni végzettségi,
Az orszagos és teriileti gazdasagpolitika| képzettségi, gyakorlati, etikai
kovetelmények
Teriileti munkaer6 kinalat mennyisége | A bérezési lehetdségek
Teriileti munkaeré minésége, szakmai
Osszetétele
Stb. Stb.

A munkahelyi 1égkor

Szervezetink minden egyes munkakorére meg kell hatdrozni, hogy milyen iskolai
végzettséggel, szakmai képesitéssel lehet azt betOlteni, ennek elvégzéséért a feladattal
megbizott jegyzo a felelds. Az irasba foglalt kovetelményeket a palyaztatas soran a palyazati
feltételek kozott ismertetni kell, hogy megfeleld szinvonali munkavégzésre alkalmas
dolgozok jelentkezzenek és keriilhessenek felvételre.

A munkakorok betoltésére meghirdetett palyazatokban pontosan ¢€s egyértelmiien kell
megfogalmazni azokat a kovetelményeket, amelyek az adott munkakor betoltésénél
meghatarozoak (iskolai végzettség, szakiranya képzettség, gyakorlati id0, magatartasi
kovetelmények stb.). Indokolt esetben kiilon ki kell térni azokra a sajatossagokra, amelyek a
munkakor betoltésénél elonyt jelentenek (pl. nyelvismeret, azonos munkakorben eltoltott
idotartam stb.). A palyazatok eldirtaknak megfeleld kiirasa az igazgatasi tigyintézo feladata.

Jogszabaly - vagy jogszabaly altal meghatarozott esetben a munkaltatéi jogkor gyakorloja - a
kozszolgalati jogviszony létesitését a biintetlen eldélet, cselekvoképesség, legalabb
kozépiskolai végzettség, magyar allampolgarsag mellett — azon tulmenden - meghatarozott
iskolai végzettséghez ¢és szakképzettséghez, szakképesitéshez, munkakdri kovetelményhez,
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illetve gyakorlati 1d0 letdltéséhez, valamint egészségi €s pszichikai alkalmassaghoz, tovabba
képességhez kotheti. Az egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges szakmai
kovetelményeket a munkakori leirasok tartalmazzak.

A felvételi eljaras soran, a formai kovetelmények és a végzettséget, képzettséget bizonyitd
igazolasok meglétének ellendrzése mellett, személyes meghallgatds keretében meg kell
gy6z6dni a jelentkezé ambicidirol, érdeklddési korérél, probléma érzékenységérol,
problémamegoldo képességérdl, kommunikacios képességeirdl, onmagaval szembeni kritikai
készségérol, szamitogép kezelési ismereteirdl

Az 1j dolgozdk felvételét kovetden gondoskodni kell a dolgozok folyamatos képzésérdl,
tovabba a megfeleld anyagi és erkolcsi motivalasarol.

Valamennyi koltségvetési szerv vezetoje koteles a munkavégzéshez sziikséges ismeretek
megszerzesét biztositani. A dolgozd koteles munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni. Az
1j dolgozdnak munkaba allasakor valamennyi, a munkakdrére vonatkozd szabalyzatot, irasos
utasitast, folyamatleirast rendelkezésre kell bocsatani, tovabba azokat az eszkozoket, amelyek
a feladat ellatasdhoz nélkiilozhetetlenek, melyért koltségvetési szerv vezetoje a felelOs.

A koltségvetési szerv vezetdje a vonatkozd jogszabalyok tartalma el kell készitenie az uj
dolgozok képzésének rendjét, ami a kovetkezokbdl tevodik dssze:

— a belépést kovetden az 1j dolgozonak mennyi id6 elteltével, milyen
formaban és kinek kell szamot adnia a részére atadott szabalyzatok,
folyamatleirasok megismerésérdl ¢és elsajatitasarol,

— mikor és milyen tartalmuq, ki altal tartott altalanos vagy specialis képzésen,
tovabbképzésen kell részt vennie,

— milyen forméaban tajékoztatjdk a kiilonbozd 4altalanos ¢és specialis
tovabbkeépzési lehetdségekrol,

— milyen moédon gy6zédnek meg a képzés, tovabbképzés hasznarol,
eredményeirdl,

— hogyan ismerik el a megszerzett tudasszintet.

A szervezetiink vezetésének a feladata, hogy a dolgozokkal szemben képzettségi szintjének,
gyakorlottsaganak figyelembevételével olyan tovabbképzési kovetelményeket tamasszon,
amelyek megvalositasat a rendelkezésre allo erdforrasok lehetdveé teszik, és amelyek
ténylegesen segitik a hatékonyabb munkavégzést. Szervezetiinknél a kovetkezd képzési
formakat alkalmazzuk (PELDA):

— Iskolarendszeri képzés: olyan képzés, amelynek résztvevdi a képzd
intézménnyel tanuloi vagy hallgatoéi jogviszonyban allnak,

— Iskolarendszeren Kiviili képzés: olyan képzés, amelynek résztvevoi nem
allnak a képz6 intézménnyel tanuloi vagy hallgatoéi jogviszonyban,

— Kompetencia: a felnéttképzésben részt vett személy ismereteinek,
készségeinek, képességeinek, magatartasi, viselkedési  jegyeinek
Osszessége, amely altal a személy képes lesz egy meghatarozott feladat
eredményes teljesitésére,
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— Bels6 képzés: a munkaltatd altal a sajat dolgozoi részére sajat
munkaszervezetén beliil, nem {lizletszerlien szervezett képzés, illetve a
kiilon jogszabalyok alapjan végzett tovabbképzés,

— Nem formalis tanuldsnak mindsiilé képzések: a munkahely, tarsadalmi
¢és egyéb szervezetek altal szervezett olyan rendszerezett oktatds-tanulas,
amely oktatdsi, képzési intézményeken kiviil az egyén igénye ¢és
kezdeményezése alapjan valésul meg, ¢és amely kozvetleniill nem
kapcsolodik képesités megszerzését tanusitod okirat megszerzéséhez.

A humanerdforras gazdalkodas egyik fontos feladata, hogy a koltségvetési szerv vezetése és a
dolgozdk egylittesen talaljak meg azt az optimalis képzési format és tartalmat, amely mindkét
fél szamara biztositja a képzés, tovabbképzés révén elérhetd kolesonds elényoket.

5. Szervezeti struktura

Valamennyi kéltségvetési szerv vezetése elkotelezett a vildgos szervezeti struktira,
atlathat6 folyamatok biztositasaban.

A Hivatal gazdalkodasi részlege altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
gazdalkodasi részleg vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités
rendjét, tovabba a gazdalkodasi részleg koltségvetési szerven beliili belsd és azon kiviili kiilsé
kapcsolattartasdinak modjat, szabdlyait részletesen a gazdalkodasi részleg iigyrendje
tartalmazza.

Az egyéb szervezeti egységek szervezeti struktirijat a koltségvetési szerv Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SzMSz) tartalmazza.

Szervezetlinknél a szervezeti felépités a legegyszeriibben ¢és a legattekinthetdbb modon az
SzMSz ¢és a gazdalkodasi részleg tligyrendjének mellékletét képezd szervezeti abrabol
ismerhetd meg.

6. Belso szabalyzatok kialakitasa, felelosségi- és feladatkorok

A koltségvetési szerv vezetoje a kotelességi eldirasok betartdsa mellett olyan szabalyzatokat
adhat ki, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrdsok szabalyszerli, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A belsé szabalyzatok kialakitdsanal, a
feleldsségi korok meghatarozasanal:

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasokat,
b) a dokumentumokhoz és informacidkhoz val6 hozzaférést,
¢) beszamolasi eljarasokat

figyelembe kell venni, ezért felelds a koltségvetési szerv vezetoje.

A kialakitott bels0 szabalyzatok lefedik a szervezet teljes tevékenységét, tovabba
egyértelmiien eldirjak:

— a feladat,

— afeleldsségi koroket,

— abeszamolasi kotelezettséget,

— az ellendrzési jogkoroket.
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A szabalyzatok aktualizalasat, évente marcius 31-ig el kell végezni. Amennyiben év kozben
jogszabaly modositas, vagy belsd szervezeti, személyi valtozasok torténnek, abban az esetben
30 napon beliil sziikséges a moddositasok elvégzése. A szabalyzatokban és a polgarmesteri
hivatal SZMSZ-¢ében rogzitettek €s az azokban bekdvetkezett modositasok megismerésérdl a
dolgozok ,,megismerési nyilatkozat”-ot tesznek, melyek a belsd szabalyzatok ¢és az SZMSZ
mellékletét képezik.

7. Kockazati tiiréshatar

A vezetok kockazatokkal kapcsolatos feleldsségének terjedelme az egyes szinteken eltérd, ezért
az egyes vezetési szinteken a kockazati tliréshatarok a kovetkezok szerint valosulnak meg:

—  Szervezeti szintii kockazati tiiréshatar — Az egész szervezetre vonatkozo Osszes
kockazat mértékét figyelembe véve kerlil kialakitdsra. A vezetés megitéli a
kockazatoknak val6 kitettség elfogadhatdo mértékét, €s egy altalanos tolerancia szintet
hataroz meg a szervezet szdmara (a szabalyzat tekintetében ez az onkormdanyzat,
koltségvetési szerv, stb. egészének mikodése soran felmeriild kockazatokra
vonatkoz6 kockézati tliréshatart jelenti).

—  Delegalt kockazati tiiréshatar — A szervezet egészére megallapitott kockazati
tlréshatart alapul véve keriil meghatarozasra, hogy az egyes folyamatok
vonatkozasdban vagy szervezeti szinteken a kockdzatok mekkora mértéke még
elfogadhatd. Mivel egy adott kockazat a magasabb szervezeti szinten pontosan
akkora fenyegetettséget jelent, mint az alacsonyabb szinteken (kdltségvetési szervek
esetén ez a minisztérium, Onkormanyzat stb. egyes fOosztdlyainak, részlegeinek
feladat végrehajtasa soran felmeriilé kockazatokra vonatkoz6 kockdzati tliréshatart
jelenti), ezért a delegalt tiiréshatar csak kisebb lehet a szervezet egészére megallapitott
kockazati tliréshatarnal. (Ugyanis a szervezet egészének is vannak olyan kockézatai,
amelyek csak a legfelso szinten kezelhetdk, és ezért nem delegalhatok.)

—  Projekt kockazati tiiréshatar — Szervezeti szinten az adott iddszak alatt futod
projektek kockazta is jelentkezhet. Ezért a projektekre vonatkozd tiiréshatart is a
szervezet egészére megallapitott kockazati tliréshatar figyelembe vételével kell
meghatarozni. A projekt id6tartama alatt valtozhat az elfogadhatonak itélt kockazat
mértéke (szervezetiink esetén ez példaul egy valamelyik operativ program keretén
beliil elnyert palyazati projekt végrehajtasa soran felmeriild kockazatokhoz rendelt
kockazati tliréshatart jelentheti).

III.
KOCKAZATKEZELES

Integralt kockazatkezelési rendszer

Szervezetiinknél a koltségvetési szerv vezetoje kockazatkezelési rendszert mikodtet, ebben
felméri és megallapitja a szervezet tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockézatokat,
valamint meghatdrozza az egyes kockéazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket,
valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kdvetésének modjat. Szervezetiinknél a
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kockézatkezelés egységes ¢és céliranyos gyakorlatdnak Dbiztositasat az ,, Integralt
Kockazatkezelési szabalyzat” tartalmazza.

A szervezeti, és az annak alarendelt tevékenységi célok meghatirozasa mennyiségileg és
mindségileg is mérhetd alapot nyujt a kockazatok helyi azonositasara. Fontos, hogy a célok a
szervezet minden szintjén ismertté valjanak, €s az érintettek azonosuljanak veliik, mert ez
biztositja a lehetdséget a kockéazatok felismeréséhez, mennyiségi és mindségi méréséhez,
valamint a szlikséges valaszlépések meghozataldhoz.

V.
KONTROLLTEVEKENYSEG

Szervezetiinknél a koltségvetési szerv vezetoje koteles a kontrolltevékenységeket kialakitani,
melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és
erositik a szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockdzatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kiilondsen az alabbiak vonatkozasaban?:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tamogatdsokkal vald
elszamolas, a szabdlytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatasti dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi €s eredmé-
nyességi szemponti megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodds soran az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a
pénziigyi dontések szabdlyszerliségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

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

Szervezetiinknél a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan jelen
szabalyzat 6. sz. mellékletében felsorolt, (a kéltségvetési szerv vezetdje altal) jovahagyott, a
dolgozok altal megismert, feladatkori elkiilonitést rogzitd belsd szabalyzatok tartalmazzak.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 11. § (1) bekezdésében
foglaltak szerint a hivatkozott Korm. rendelet 1. sz. melléklete szerinti nyilatkozatban
értékelni a koltségvetési szerv kontrollrendszerének mindségét. A nyilatkozat mintajat a
szabalyzat 7. szamu melléklete tartalmazza.

A koltségvetési szerv vezetoje egyes felelOsségi koroket a belsd szabalyzatokban a
kovetkezOképen szabalyozta:

Engedélyezési, jovahagyadsi és kontrolleljarasok

2 Bkr. 8. S (2) bekezdés. Megallapitotta: 187/2016. (VII. 13.) Korm. rendelet 5. §. Hatalyos: 2016. X. 1-t6l.
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A megfeleld szintli jovahagyas, engedélyezés hianyaban a tranzakcidé folyamatat megallitd
ellen6rzési pontok vagy folyamatok, amelyek hatékony mikodése sziikségessé teszi a
jovahagyasi, engedélyezési jogkorok egyértelmi telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a
jovahagyas, engedélyezés elotti ellendrzések pontos elvégzésének meghatarozasat és
dokumentalasat. Szervezetiinknél az engedélyezési (kotelezettségvallalas, utalvanyozas) és
jovahagyasi (pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités) kontrollejarasokat a ,,Gazdalkodasi
szabalyzat” tartalmazza, melyben a jogkorok pontos meghatarozéasa és a helyettesités rendje
szabalyozasra kertilt.

A dokumentumokhoz valo hozzaférés

A szervezet dokumentéacios rendjének kialakitasat, valamennyi tranzakci6 tartalmanak, a
felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok utjat eldiré kovetelmények betartasat
megfeleléen nyomon kovetd iratkezelést, sziikség szerinti visszakeresésiik lehetdségét
jelentik. Szervezetiinknél a dokumentaciok utjat az ,,Iratkezelési szabdlyzat” tartalmazza,
melyhez szamitogéppel/vagy/kézzel vezetett iktatasi rendszer kapcsolodik.

Az informadciokhoz valo hozzdférés

A vagyontargyak, eszkozok fizikai védelmére, ellendrzésére (pl. biztonsagi €s logikai
ellenérzési pontok), az informaciok biztonsagara (pl. szamitdgépes iratok jelszavas védelme)
kialakitott ellendrzési pontok, amelyek egy adott tevékenységben vald részvételt, illetve
felligyeletet csak meghatarozott személyek szamara tesznek lehetové. Ez jelentheti a
kozvetlen fizikai, vagy a kozvetett, dokumentumokon keresztiili hozzaférést is.
Szervezetiinknél az informaciokhoz valdé hozzaférést, a biztonsagos kezelését a ,, Biztonsagi
szabalyzat” tartalmazza.

Beszamolasi eljardasok

A szervezet koltségvetési beszamolojanak elkészitését és a konyvvezetési feladatok
folyamatos ellatasat (konyvelés, egyeztetés, jovahagyas, analitikus nyilvantartasok) jelentd
tevékenységek Osszességét értjiik. Szervezetliinknél a beszdmold készitésével Osszefliggd
eljarasrendet a ,, Szamviteli politika szabalyzata” és a szamviteli politikdval 0sszefiiggésben
kialakitott szabalyzatok tartalmazzak.

V.
INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

Szervezetiinknél olyan rendszereket kell kialakitani és mikodtetni, melyek biztositjak, hogy a
megfeleld informacidok a megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez, - azok ne rekedjenek meg a szervezeti egység szintjén -
melyért a koltségvetési szerv vezetdje a felelds. Az informacids rendszerek keretében a
beszamolasi rendszereket ugy kell miikddtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak és
pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridok és modok vildgosan meg legyenek
hatarozva.

Szervezetiinknél a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitési rendjét a
~Kozerdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének és a kotelezéen kozzéteendo
adatok nyilvanossagra hozatalanak” szabélyzata tartalmazza.
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A szervezetiinknél kialakitott és miukodtetett a rendszerbe beépitett ellendrzési pontok,
kontrollok, céljuknak megfeleléen adnak az esetek dontd tobbségében azonnal felhasznalhatéd
informaciokat a kdltségvetési szerv vezetdje, szervezeti egység vezetdje szamara. Az
informaciok jelzés értékiiek abbol a szempontbdl, hogy az ellendrzott tevékenységet a kitlizott
céloknak megfelelden végzik, vagy a cél elérése a nem megfeleld munkavégzés miatt
veszélyben van.

Informacio

Az informaci6és rendszerek pénziigyi, és nem pénziigyi, tobbek kozott megfeleléssel
kapcsolatos informaciokat tartalmaznak, ez teszi lehetévé a tevékenységek folytatasat és
kontrolljat. A szervezeten beliili adatokon tulmenden a szervezeten kiviili eseményekkel,
tevékenységekkel ¢és feltételekkel is foglalkoznak, amelyek a dontéshozatalhoz ¢és
jelentéskészitéshez (beszamolashoz) sziikségesek.

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozataldban alapvetéen befolydsolja az
informaci6 mindsége, amely magéaban hordozza azt a kdvetelményt, hogy az informacionak
megfelelonek, idoben rendelkezésre allonak, aktualisnak, pontosnak és elérhetonek kell
lennie.

Szervezetiinknél a megfeleld dontések meghozataldra az informécidval szemben tamasztott
kovetelmények a kovetkezok:

— megfeleld (azt az informaciodt kapja, amire sziikség van),

— 1ddben rendelkezésre allo (akkor biztositott, amikor sziikség van ra),
— aktudlis (ez a legutolsé megszerezhetd informacio),

— pontos (korrekt, hibatlan),

— elérhetd (az érintett személyek konnyen hozzéjuthatnak).

Az informacidra a szervezet minden szintjén sziikség van az eredményes kontroll és a
szervezet céljainak elérése érdekében. A vonatkozo és megbizhato informaciot olyan forméaban
¢s abban az id6ben kell az alkalmazottak tudomasara hozni, hogy az lehetdvé tegye a belséd
kontrollal kapcsolatos €s mas kotelezettségeik teljesitését.

Szervezetlinknél szervezeten beliil és kiils6 feleknek informaciokat dtadni — dokumentaltan —
levél vagy e-mail formdjaban lehet. Az igy keletkezett iratokat a visszakereshetdség és a
dokumentéléas érdekében iktatasi/ligykovetési rendszerben rogziteni és azonositd szdmmal kell
ellatni.

A szervezeten kiviili (kiilsé feleknek) torténd informdcié atadds soran a kiadmanyozast — az
adott ligyintéz0 szignojaval ellatott — dokumentumok tekintetében a polgdrmester vagy a
jegyzo vagy az intézmeényvezeto VEgZi.

Kommunikdcio

A hatékony kommunikéci6 lefelé, horizontalisan ¢és felfelé irdnyuld informécidé aramoltatast
jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes struktirajadban. A szervezet minden
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dolgozojahoz el kell jutnia a legfelsé vezetés vilagos iizeneteinek, hogy a kontroll iranti
felelosségeket komolyan kell venni. Minden alkalmazottnak tisztdban kell lennie sajat
szerepével a belsd kontrollrendszerben, valamint azzal, hogy sajat tevékenysége hogyan
viszonyul masok munkajahoz. Hatékony kommunikéciot kell biztositani minden irdnyban,
lefelé, horizontalisan és felfel¢ a szervezet minden egységében és a teljes strukturaban,
tovabba a kiilsd szervezetekkel.

Szervezetiinknél a koltségvetési szerv vezetojének, szervezeti egység vezetojének naprakész
informacioval kell rendelkeznie a teljesitményekrol, fejlddésrol, kockazatokrol és a belsd
kontroll miikodésérdl, valamint mas vonatkozo eseményekrodl és kérdésekrdl. A koltségvetesi
szerv vezetojének, szervezeti egység vezetojének kozolnie kell a dolgozokkal, hogy milyen
informaciora van sziiksége, €s biztositania kell a visszacsatolast és az utasitasokat.

A kommunikacionak ra kell irdnyitania a figyelmet a hatékony belsé kontroll fontossagara és
elvélaszthatatlansagara minden tevékenységtol. A szervezet dolgozoinak tudoméséara kell
hozni a szervezet kockazatérzékenységét és kockazattiird képességét, fel kell hivni a dolgozok
figyelmét szerepiikre és feleldsségiikre a belsd kontroll elemeinek miikddtetésére.

A belsé kommunikécion tilmenden a vezetésnek biztositania kell a megfeleld eszkdzoket a
kiils6 partnerekkel valé kommunikéciohoz mind az informaciok adésa, mind az informaciok
megszerzése tekintetében, mivel a kiilsé kommunikécié olyan inputot biztosithat, amely
kiilonosen nagy hatast gyakorolhat arra, hogy a szervezet milyen mértékben éri el céljait.

Vertikalis és horizontalis kommunikdcio

Szervezetiinknél a kialakitott kommunikacids és informacios rendszernek biztositania kell a
vertikalis és horizontalis informacidaramlast.

A dolgozoknak {izenetet kell kapni a koltségvetési szerv vezetdjétol, szervezeti egység
vezetojétol) a kontrollok miikodésérol, az abbol eredd kotelezettségekrdl. Az
alkalmazottaknak ismerniiik kell sajat szerepiiket a belsd kontrollrendszerben, valamint azt,
hogy sajat tevékenységiik hogyan kapcsolodik masok munkajahoz. Ezek figyelembevételével
a szervezetlinkon beliil a vertikalis informacidaramlés feltételeit, a szervezet altalanos érvényi
szabalyaitél kezdve, a részteriiletek szabdlyozasan at, az egyedi, konkrét feladatellatés
szabalyozasaig, az eseti utasitasig, egymasra épitett, hierarchikus eldirasokkal kell biztositani.

A horizontalis informéciddramlas fontos feltétele szervezetiink mukodésének. Amig a
vertikalis informéciddramlas az ala- folérendeltség viszonyain alapul, tehat a felettes
utasithatja beosztottjat, a beosztott pedig, koteles tajékoztatni felettesét, addig a horizontalis
informaciok aramlasa altaldban azonos szinten allo vezetdk, szervezeti egységek, dolgozdk
kozott zajlik, és a kolcsondsséget, az egymadsra utaltsdgot, a koordinalt egyiittmiikddést
feltételezi.

Az informaciok aramlasat a megfelel6 kommunikacios eszkozokkel megbizhatova kell tenni,
mind vertikalisan, mind horizontalisan, ezért szervezetiinknél koltségvetési szerv vezetojének,
szervezeti egység vezetojének gondoskodnia kell azoknak a kommunikacids eszkézoknek a
rendelkezésre bocsatasarol, amelyek biztositjdk a sziikséges informacidaramlast. A
kommunikécids eszkézok kozé tartoznak: a szabalyzatok, folyamatleirasok, utasitasok,
bemutatok, az ismertetd eldadasok, konzultacidk, a képzés és oktatds, a hirlevelek, a
hasznalati utmutatok, technologiai leirasok stb., amelyek a hatékonyabb munkavégzést segitik.
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VI.
NYOMON KOVETESI (MONITORING) RENDSZER

Szervezetiinknél a koltségvetési  szerv vezetoje koteles kialakitani a  szervezet
tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetését biztositdé rendszert, mely az
operativ tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbol,
valamint az operativ tevékenységektdl fliggetleniil miikodo belsé ellendrzésbal all.

Szervezetiinknél az allapotok feltérképezése és felmérése mellett a folyamatba épitett
monitoring és az egyedi értékelések monitoring kombinécidja keriil alkalmazasra.

Folyamatba épitett monitoring

A folyamatba épitett monitoring olyan rutintevékenységek 6sszessége, ahol:

— a figyelemmel kisérés és az értékelés az operativ mitkodésbe beagyazott,

— gyakran valos idejii, de mindenképpen jellemzdje a hiba bekovetkezte és az
észlelés kozott eltelt rovid 1do,

— a monitoringot végzé személy maga is részt vesz az adott
munkafolyamatban, vagy valamilyen feleldssége 4ll fenn azzal
kapcsolatban,

— amunkafolyamatért felelds vezetd kapja az informéciot.
quvezetiinknél a folyamatba ¢épitett monitoring a kovetkezd formakban valosul meg
(PELDA):

— napi konyvelési tételek egyeztetése,

— beérkezo ¢és kimend szamlak egyeztetése,

— eldiranyzatok teljesitésének feliilvizsgalata,

— likviditasi helyzet (mutatok alapjan) értékelése,

— stb.
Egyedi értékelések

Az egyedi értékelés gyakran hasonld formaban valosul meg, mint a folyamatba épitett
monitoring, azonban a két monitoring technika kozott a kiilonbség szamottevd. Az egyedi
értékelést egyrészt kiilsd, objektiv, az operativ miikodéstdl fiiggetlen egység végzi, masrészt
az egyedi értékelés targya a belsé kontrollok miikodése mellett a folyamatba épitett
monitoring eredményességének vizsgalata is. Amennyiben a folyamatba épitett monitoring
megbizhatoan és jol miikodik, az egyedi értékelés soran felhasznalhatok annak informécioi.

Az egyedi értékelések forméajaban megvaldosuldé monitoring:
— az operativ mikodéstol fiiggetleniil valosul meg,

— 4ltaldban - de nem  feltétleniil —  periodikusan  ismétlodik
(havi/negyedéves/éves), vagy iitemezett,

— az ¢értékeld szervezetileg is elkiiloniil az operativ miikddéstdl, az értékelés
eredményének végso cimzettje a koltségvetési szerv vezetdje.

Szervezetiinknél az egyedi értékelés a kovetkezé formakban valosul meg (PELDA):
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— belsd ellendrzés (éves munkaterv alapjan),

— Allami Szamvevészék,

— szervezeti egységeknél torténd vezetdi ellendrzés,
— stb.

Monitoring értékelések

A monitoring rendszer inputjat jelentd adatok eldallitasa, azok eljuttatdsa az értékeldhoz
tipikusan a vizsgalt kontrollfolyamatban részt vevé munkavallalok feladata. Az értékelés
viszont kiilonb6z6 szervezeti szinteken valosulhat meg aszerint, hogy milyen tipusu kockazat
mertil fel, milyen kontrollr6l van sz6, mennyire automatizalt a folyamat.

Ennek megfelelden szervezetiinknél az aldbbi szinteken (forméban) torténhet az értékelés:

a) Onértékelés: a legkevésbé objektiv értékelési forma, azonban egyrészt mindenképpen jo
kiindulopontot jelenthet a késobbi értékelések szamdara, masrészt az adott munkavallaloban
tudatositja a sajat feleldsségi korébe tartozo kontrollok fontossagat.

b) Munkatars, értékelése: valamennyire objektiv értékelés, ahol a munkafolyamatban rejlé
kontrollhidnyossagokra nagyobb valoszinliséggel fény deriil.

c) Fiiggetlen értékelés: objektiv értékelési forma, ahol az értékeld nem visel semmilyen
feleldsséget az adott folyamatban és szervezetileg is fliggetlen a folyamatért felelds
szervezeti egységtol. (belsd ellendrzés, konyvvizsgalat, Allami Szamvevdszék, stb.)

A belsd ellendrzés szerepe szervezetiink belsd kontrollrendszerében a kdvetkezo:
— a belsd kontrollrendszeren beliil a ,,monitoring” rendszerelem része,
— egyedi értékelést végez kockazati alapon elkészitett terv szerint,

— altalaban kozvetett informéciokat hasznal fel, a folyamatba ¢épitett
monitoring altal megéllapitottakat is feldolgozva,

— fliggetlen mind funkciondlisan, mind szervezetileg.

A monitoring folyamat a jogszabalyi eldirdsoknak ¢és a belsd szabalyzatokban foglaltaknak
megfeleléen szobeli, vagy dokumentalt modon zarul. A kovetkeztetések levonasa és a
javaslattétel utdn a sziikséges intézkedés megvalositasanak nyomon kovetése szintén a
monitoring része.

VII.
ZARO RENDELKEZESEK

A Bels6 kontrollrendszer szabalyzat 2025 januar 1 napjan 1ép hatalyba.

A koltségvetési szerv vezetdje kell gondoskodni, hogy a Belsd kontrollrendszer szabalyzatban
foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 8. szamu
mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljdk a hatalybalépés
napjaval egyidejiileg.
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Az ¢érintett dolgozok munkakdri leirasaban szerepeltetni kell a Belsé kontrollrendszer
szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatds €és jogkoroket, melyek elkészitéséért koltségvetési
szerv vezetoje a felelds.

Kelt,...File............ 2025...... év ...04 .ho....06.nap

koltségvetesi szerv vezetdje (jegyzo,stb)

25



Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

1. szamu melléklet

A stratégiai tervnek tartalmaznia kell a szervezet legfébb céljait, irdnyelveit és tevékenységeit.
Igy tobbek kozott:

— mivel foglalkozik szervezet (miért foglalkozik azzal),
— jeldlje ki a jovOre vonatkozo célokat és a célok megvalositdsanak mikéntjét is.

A stratégiai tervnek Dbiztositania kell, hogy valamennyi érdekelt fél (a munkatarsak és a
felhasznalok) szdmara érthetd és vilagos legyen, hogy mi az intézmény feladata, és milyen
célkitlizései vannak. Fontos, hogy a stratégiai terv be tudja bizonyitani, hogy az adott intézmény
az erdforrasokat a legoptimalisabb mddon, a prioritasokra fokuszalva képes hasznalni. A tervnek
tartalmaznia kell azt is, hogy az intézmény milyen médon fogja mérni a folyamatok
elérehaladésat, és miként fogja errdl informalni az érdekelteket.

A stratégiai tervnek a rovid és hosszu tavu célkitlizéseket egyarant tartalmaznia kell. A stratégiai
tervet minden rovid tavu terv-peridodus lezarultakor jra at kell tekinteni, és ilyenkor sort kell
keriteni a hosszabb tavra szo6ld tervek ismételt ellendrzésére, esetleges modositasara,
korrekciojara, tovabba a kovetkezd - rovid tavra szolo - terv elkészitésére is.

A stratégiai terv készitésébe be kell vonni az érintetteket is.

A stratégiai tervnek a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
— Az intézmény kiildetésének, céljanak és értékeinek bemutatasat

— Az intézmény jelenlegi allapotdnak leirasat (eréforrdsok: anyagok, pénz, munkatarsak,
felszerelés, technolodgia, infrastruktara, stb.; milyen szolgéltatasai vannak; a piackutatés
eredményeit, a teljesitményértékelés, felhasznalokkal tortént konzultaciok eredményeit; a
szervezet erdsségeit €s gyengeségeit; SWOT analizist)

— Annak meghatarozasat, hogy mekkora a tavolsag a jelenlegi helyzet ¢és az elérni kivant
eredmények kozott (a kiildetésben és célok kozott leirtak alapjan)

—  Milyen modon valodsithatd meg a kiildetésben megfogalmazott feladat, milyen célokat
kell kitlizniink, és hogyan érhetjiik el azokat - tehat annak kifejtése, hogy mily modon
jutunk el a jelenlegi allapottol a kiildetésben, stratégiai célokban megfogalmazott elérni
kivant helyzethez - hogyan hidaljuk 4t azt a tavolsagot, amely a két pont kozott van.
(P¢ldaul egy archivum anyagaihoz valo szélesebb hozzaférés biztositasa digitalizalas és
katalogizalas segitségével.)

— A szervezet milkddésére hatd tényezok, probléméak (Pl.: az adott teriilet - ahol a
szolgaltatds torténik - demografiai elemzése, foldrajzi elhelyezkedés hatasa (vidéki,
varosi), tarsadalmi/gazdasagi elemzés, milyen helyi, nemzeti, kormanyzati célkittizések,
dontések gyakorolnak hatast munkankra, céljainkra, esetleges forrashiany, stb.)

— A cél eléréséhez sziikséges iranyelvek, célkitlizések megfogalmazésa (a problémakat, az
intézménylinket befolydsold tényezdket figyelembe véve). Itt a rovid tava célokat
fogalmazzuk meg. A rovid tava célok specifikusak, mérhetdek, megvaldsithatoak,
realisak és konkrét id6tartamra vonatkoznak.

— Cselekvési terv készitése (Ki mit fog csindlni, milyen hataridével)

—  Kaoltségvetés, koltség-allokacio készitése
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A teljesitménymérés-¢s értékelés modjanak meghatarozasa

A stratégiai tervet ugy kell dokumentalni, hogy a a résztvevok (és minden érintett) szamara
vildgossa, attekinthetévé valjanak a célok, feladatok és feleldsségek, az ilitemezések és a
hataridok, koltségek stb.

A stratégiai tervet a kovetkezoképpen kell felépiteni és dokumentalni:

Bevezetés (kiildetés, célok, jelenlegi helyzet, stb.)
Hosszu tavl tervek

A szervezet miikddésére hat6 tényezok, problémak
Rovid-¢és kozéptavu tervek

Cselekvési terv

Pénziigyi terv

Emberi er6forras tervezés

Teljesitménymérés ¢és értékelés

Ha volt korabbi stratégiai terviink, az el6z0 terv attekintése, az el6z6 év eredményeinek
elemzése

Uj kozéptava cselekvési terv és célok meghatarozasa

Hosszl tavu cselekvési terv és célok meghatarozésa

Minden valtoztatast és/vagy modositast dokumentalni kell, és el kell juttatni minden érintetthez.
A tervvel kapcsolatos megjegyzések jegyzokonyveit a dokumentumok kézott meg kell Orizni.
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2. szamu melléklet
Ertékelo lap a stratégiai egyéni teljesitménykovetelmények meghatarozasarol, méréserol, illetve ertékelésérol

A mérés,
illetve
PP, P értékelés PP
S.SZ. Teljesitménykovetelmények . PR Teljesitményfokozatok
forméija és
az értékeld
funkcioja
A az értékelt stratégiai egyéni a teliesité
rész teljesitménykovetelményének R 100% < 0%
. P mérése
szoveges meghatirozisa
elvart eredmény meghatirozisa kimagaslé eredmény jo eredmény megfelelé eredmény tlag alatti eredmény elfogadhatatlan eredmény
értékeld
vezetd
1 mérése
) elvirt hataridé meghatirozisa joval hataridé elétt teljesiilt hatiridé elétt teljesiilt hatiridére teljesiilt késve teljesiilt nem teljesiilt
értékeld
vezetd
mérése
elvirt meropornt, lf.dlkamr joval a meghatarozott felett teljesiilt a meghatirozott felett teljesiilt 2 meghatarozoftn.s'tk megfelelgen a meghatarozott alatt teljesiilt nem teljesiilt
meghatirozisa teljesiilt
értékelé
vezet6
mérése
tovabbi stratégiai egyéni
teljesitménykovetelmények
n szoveges meghatarozasa és
mérése a fentiek szerint
B rész az értékelt stratégiai egyéni a teliesité
teljesitménykovetelményének ) tees 100% ( 0%
oveg hatirozasa =
1. értékels kivételes teljesitmény | jo teljesitmény megfelelé teljesitmény atlag alatti teljesitmény | elfogadhatatlan teljesitmény
vezetd
értékelése
( ¢+ - r e ]
tovabbi stratégiai egyéni
teljesitménykovetelményének
n.

szoveges meghatarozasa

a részértékelések osszesitett

eredménye

Koltségvetési szerv neve



Bels6 kontrollrendszer szabalyzat

Osszesités
a részmérések és -értékelések osszesitett értékeld vezetd mérése, illetve
eredménye értékelése

kivételes teljesitmény jo teljesitmény megfelel6 teljesitmény atlag alatti teljesitmény elfogadhatatlan teljesitmé
100-91 % 90-71 % 70-51 % 50-41 % 40-0 %

100- | 98- | 96- 94- 92- 90- | 86- | 82- | 78- | 74- | 70- | 66- | 62- 58- 54- 50- | 48- | 46- 44- 42- 40- | 32- | 24- 16-
929 97 95 93 91 87 83 |79 |75 |71 | 67|53 59 55 51 49 47 45 43 41 33 25 17 9

..nap

értékelt személy értékeld vezetd

2 Koltségvetési szerv neve
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2/a. szamu melléklet
Ertekeld lap az egyeéni fejlesztési cél meghatarozasarol, mérésérdl, illetve értékelésérdl

A mérés, illetve
értékelés
S.SZ. Teljesitménykovetelmények formaja és az Teljesitményfokozatok
értékeld
funkcioja
A rész az értékelt egyéni fejlesztési a teljesités
100¢ 09
céljanak szoveges meghatirozasa mérése ° °
elvart eredmény meghatarozasa kimagaslé eredmény jo eredmény megfelel6 eredmény atlag alatti eredmény elfogadhatatlan eredmény
értékel vezetd
mérése
1 elvart hataridé meghatarozasa joval hataridé elott teljesiilt hataridé elott teljesiilt hataridére teljesiilt késve teljesiilt nem teljesiilt
értékeld vezetd
mérése
elvart meropqnt, 1Vnd1kator joval a meghatarozott felett teljesiilt a meghatarozott felett teljesiilt 2 meghatamzoftnit k megfelelgen a meghatarozott alatt teljesiilt nem teljesiilt
meghatarozasa teljesiilt
értékeld vezetd
mérése
a teljesités athuzodik .eu bvre
tovabbi egyéni fejlesztési célok
szoveges meghatarozasa és mérése
n. a fentiek szerint
B rész az értékelt egyéni fejlesztési céljanak a teljesité 100% ( 0%
szoveges meghatarozasa értékelése
kivételes teljesitmény | jo teljesitmény megfelel6 teljesitmény atlag alatti teljesitmény | elfogadhatatlan teljesitmény
L. értékeld vezetd
[T [ T T [ [ T [ T [ T [ T [ T T [ T T T[]
a teljesités athuzodik ..e évre
tovabbi egyéni fejlesztési célok
n. |szoveges meghatirozasa és értékelése
a fentiek szerint
Osszesités a részmérések és -értékelések ert'ekelo }'ezeto
osszesitett eredménye érse e
¥ értékelése
Kkivételes teljesitmény jo teljesitmény megfelelé teljesitmény atlag alatti teljesitmény elfogadhatatlan teljesitmény
100-91 % 90-71 % 70-51 % 50-41 % 40-0 %
100- 98- 96- 94- 92- 90- 86- 82- 78- 74- 70- 66- 62- 58- 54- 50- 48- 46- 44- 42- 40- | 32- 24- 16- 8-0
99 97 95 93 91 87 83 79 75 71 67 53 59 55 51 49 47 45 43 41 33 25 17 9
Kelt,...covenenenn. [ 2P ho....... nap
értékelt személy értékeld vezetd
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2/b. szamu melléklet

Ertékeld lap az év kizbeni tobbletfeladatok meghatdrozdsdrdl, mérésérdl, illetve értékelésérdl

A mérés, illetve
értékelés
S.SZ. Teljesitménykovetelmények formaja és az Teljesitményfokozatok
értékeld
funkcibja
A rész az értékelt év kozben kapott a teliesités
tobbletfeladatainak szoveges J = 100% ( 0%
P mérése
meghatarozasa
elvart eredmény meghatarozasa kimagaslé eredmény jo eredmény megfelelé eredmény atlag alatti eredmény elfogadhatatlan eredmény
értékeld vezetd
mérése
L elvart hataridé meghatarozasa joval hataridé elott teljesiilt hataridé elétt teljesiilt hatariddére teljesiilt késve teljesiilt nem teljesiilt
értékeld vezetd
mérése
elvirt meropo'm, 1Vnd|kamr jovala hatirozott felett telj a hatirozott felett teljesiilt ameg uwfm? k meg] a meghatirozott alatt teljesiilt nem teljesiilt
meghatarozasa teljesiilt
értékeld vezetd
mérése
tovabbi év kozben kapott
tobbletfeladatok szoveges
n. meghatarozasa és mérése a fentiek
szerint
B rész az értékelt év kozben kapott a teliesités
tobbletfeladatainak szoveges . ,J . 100% ( 0%
P értékelése
meghatirozasa
L kivételes teljesitmény | jo teljesitmény megfelel6 teljesitmény atlag alatti teljesitmény | elfogadhatatlan teljesitmény
értékel vezetd
[T [ [ T T [ T T T T [ T [ T T [ T T [T
tovabbi év kézben kapott
tobbletfeladatok szoveges
n. meghatarozasa és értékelése
értékeld vezetd
értékelése
Osszesités a részmérések és -értékelések értékel vezetd
sszesitett eredménye mérése, illetve
értékelése
kivételes teljesitmény jo teljesitmény megfelel6 teljesitmény atlag alatti teljesitmény elfogadhatatlan teljesitmény
100-91 % 90-71 % 70-51 % 50-41 % 40-0 %
100- | 98- [ 96- 94- 92- 90- | 86- | 82- 78- 74- 70- | 66- [ 62- 58- 54- 50- | 48- | 46- 44- 42- 40- | 32- | 24- 16- 80
99 97 95 93 91 87 83 79 75 71 67 53 59 55 51 49 47 45 43 41 33 25 17 9
Kelt,..........o.en. Vo ho....... nap

értékelt személy

értékeld vezetd
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3. szamu melléklet

Ertékeld lap a kézszolgdlati tisztviselSk részére meghatdrozott kompetencidkrdl és a kompetenciaszintek értékelésérdl

Az értékelo

S.SZ. Kompetencia funkcioja Teljesitményfokozatok
Kozigazgatasi szerv vezetéje altal
meghatarozott vezetdi/nem vezet6i 100% ( 0%
kompetenciak
1. kompetencial ertzﬁ?]?c;f::to kivételes teljesitmény jo teljesitmény megfeleld teljesitmény atlag alatti teljesitmény elfogadhatatlan teljesitmény
. értékeld vezetd
2. kompetencia 2 ertékelése
. értékeld vezetd
3 kompetencia 3 ertékelése
. értékeld vezetd
4. kompetencia 4 ertékelése
. értékeld vezetd
5 kompetencia 5 ertékelése
. értékeld vezetd
6 kompetencia 6 ertékelése
Munkaltatoi jogkor gyakorléja altal
meghatarozott vezetéi/nem vezet6i
kompetenciak
. értekeld vezetd
1. kompetencia 1 ertékelése
. értekeld vezetd
2. kompetencia 2 ertékelése
. értekeld vezetd
3. kompetencia 3 ertékelése
Osszesitett részértékelés ert,e ke'lo ve zetd
értékelése
kivételes teljesitmény jo teljesitmény megfeleld teljesitmény atlag alatti teljesitmény elfogadhatatlan teljesitmény
100-91 % 90-71 % 70-51 % 50-41 % 40-0 %
100- | 98- 94- 62-
99 97 96-95 93 92-91|90-8786-83 [82-79 (78-75|74-71|70-67 | 66-63 59 58-55|54-51|50-49|48-47 (46-45 [44-43|42-4140-33| 32-25 | 24-17 169 | 8-0
Kelt,...covenenenn. [ 2P ho....... nap
értékelt személy értékeld vezetd
Koltségvetési szerv neve 1
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A teljesitményértékelés kompetencia térképe

4. szamu melléklet

a vezetok a munkatarsak
qrim Kompetenclék osatilydpa ajinlott osztilydba ajdnlot
kompetenciik kompetenciak

1. |dontésképesség X
2. [csoportok iranyitasa X
3. legyéb ismeretek alkalmazasanak képessége X X
4. letikus magatartas/megbizhatosag X X
5. [felelosségtudat X X
6. |hatarozottsag, magabiztossag X X
7. |integritas X X
8. |kapcsolattartas X X
9. |k0nﬂiktuskezelés X X
10. masok megértése (empatia) X X
11. masok motivalasa X X
12. munkatarsak fejlesztése X
13. |6nallésag X X
14. rrendszergondolkodas X X
15. rugalmassag X X
16. stratégiai ’ (analitikus, koncepcionalis) X

gondolkodas
17. |szabalytudat és fegyelmezettség X X
18. szakmai ismertek alkalmazasanak szintje X X
19. |szervezet iranti lojalitas X X
20. |szervezOkészség X
21. fteljesitményértékelés készsége X
22. [tervezOkészség X
23. [igyfél-orientaltsag (partnerkdzpontisag) X X
24, |valtozasok iranyitasa X
25, VéltOZéSf)kra o valo nyitottsag, X

kezdeményezOkészség

vezetési technikak (tervezOkészség,
2. szervezOkészség, vezetés, iranyitas, X

dontésképesség, kovetelménytamasztas, delegalas,

ellendrzés)

Koltségvetési szerv neve
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Mindositeési lap

5. szamu melléklet

Teljesitményfokozatok
Az Az | 100% = 0%
s.52. | Ertékelési modul | K | griikels T T ] T T ] T T 1 1 T T T | [ | [
1€ | nkciéja
ideje kivételes teljesitmény jo teljesitmény megfelel6 teljesitmény atlag alatti teljesitmény elfogadhatatlan teljesitmény
A
teljesitményértéke-
1és kotelez6 elemei
munkakéri egyéni értekeld
teljesitmény- felév vezetd
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6. szamu melléklet

. N (koltségvetési szerv megnevezése) jovahagyott és hatalyos belso
szabalyzatai a kovetkezok’:
Belso ellendrzési kézikonyv
Hézirend szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat
Kollektiv szerzédés
Kozszolgalati szabalyzat
Munkaidd nyilvantartasi szabalyzat
Munkavallaloi juttatdsok szabalyzata
Munkavédelmi szabalyzat
Nyelvpotlék szabalyzata
Portaszolgalat szabalyzata
Riasztasi terv szabalyzata
Adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzat
Szamviteli politika és kapcsolodd szabalyzatok
Pénzkezelési szabalyzat
Leltarozasi ¢€s leltarkészitési szabalyzat
Eszk6zok, forrasok értékelési szabalyzata
Onkéltségszamitasi szabalyzata
Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak ¢és selejtezésének szabalyzata
Bizonylati szabalyzat és bizonylati album
Szamlarend
Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat (ligyrendek)
Szoftver szabalyzat
Biztonsagi szabalyzat
Thzvédelmi szabalyzat
Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzat
Gazdasagi szervezet ligyrendje
Munkaid6 nyilvantartas, -elszamoldas és talora
Kozbeszerzési szabalyzat
Gazdalkodasi szabalyzat,
Beszerzési szabalyzat,
A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabalyzata,
Bel-¢s kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,
A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,
Reprezentacios szabalyzat,
A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatdnak szabalyzata,
Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje, *
Integralt kockazatkezelési szabalyzat,
Ellendérzési nyomvonal.

3 Egyedileg kell szambavenni és felsorolni a szabdlyzatokat!! A felsorolas nem teljes korii felsorolds, az egyes
intézményeknél kiilonbozé elnevezéseket hasznalhatnak, ezért a felsorolds atfedéseket is tartalmazhat.

4 Bkr. 6. $ (4a) bekezdeés. Beiktatta: 187/2016. (VII. 13.) Korm. rendelet 3. § (3). Hatalyos: 2016. X. 1-t6l.
1
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7. szamu melléklet

VEZETOI NYILATKOZAT:

A) ATUNTOtt, oo, s A(Z) oo koltségvetési
szerv vezetdje jogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy az eldirdsoknak megfelelden .........
évben/iddszakban az altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

1.

2.

o

10.

11.

12.

a bels6 kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabalyszerti, eredményes, gazdasagos ¢és
hatékony miik6désérol,

olyan szervezeti kultira kialakitasarol, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti
célok és értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszeri
hasznalatarol, az alapit6é okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

a rendelkezésre allo eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség €s a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitésérol,

a tervezési, beszamolasi, informdacioszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérol és hitelességérol,

a gazdalkodasi lehetdségek ¢€s a kotelezettségek dsszhangjarol,

az intézményi szamviteli rendrol,

olyan rendszer bevezetésérél, amely megfelelé bizonyossagot nyajt az eljarasok
jogszerliségére ¢s szabalyszerliségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatdsagot,
tovabba megfelel a hazai ¢és kdzosségi szabalyoknak,

olyan szabalyzatok kiadasarol, valamint a szervezeten belill olyan folyamatok
kialakitasarol, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrasok eredményes
felhasznalasat,

— a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolod
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 8. § (2) bekezdés b) pontjdban eldirtak szerint — a
kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan a szervezeti célok
elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitésérdl a
dontések eredményességi szempontil megalapozottsaga vonatkozasaban,

arrdl, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kittizott célokkal és
az azok elérését segitd eszkozokkel, annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a
meghatarozott feladatokat, és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a
vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztiil folyamatos informaciéval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6d jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozd eldirasainak az altalam vezetett
koltségvetési szervnél torténd érvényesiilését az alabbiak szerint értékelem:

a) Kontrollkornyezet:

b) Integralt kockazatkezelési rendszer:

¢) Kontrolltevékenységek:

d) Informacids és kommunikacios rendszer:

e) Nyomonkdvetési rendszer (monitoring):
Kijelentem, hogy a benytjtott beszamoldok a jogszabalyi eldirasok szerint a valosagnak megfelelden,
atlathatoan, teljeskoriien és pontosan tiikrézik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozé kiadasokat
¢s bevételeket.

3 Megallapitotta: 462/2024. (XI1. 30.) Korm. rendelet 15. §, 4. melléklet. Hatalyos: 2024. XII. 31-t6l.

1
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B1) Nyilatkozom, hogy 20... évben részt vettem a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 12. § (1) bekezdésében eldirt
tovabbképzésen.

vagy
B2) Nyilatkozom, hogy 20... évben az éltalam irasban kijel6lt személy (név, beosztas, munkakor)
vett részt a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIIL 31.) Korm. rendelet 12. § (2) bekezdésében eldirt tovabbképzésen.

vagy
B3) Nyilatkozom, hogy 20... évben nem voltam képzésre kotelezett a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérol szoldo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 12. § (1)
bekezdésében eldirtak alapjan.
C1) Nyilatkozom, hogy 20... évben az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje (név,
beosztas, munkakor) részt vett a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 12. § (2) bekezdésében eldirt
tovabbképzésen.

vagy
C2) Nyilatkozom, hogy 20... évben az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje (név,
beosztas, munkakor) nem volt képzésre kotelezett a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 12. § (2) bekezdésében eldirtak
alapjan.

vagy
C3) Nyilatkozom, hogy az 4&ltalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik.

D1) Nyilatkozom, hogy — képzésre kotelezettként — a 20... évben az altalam vezetett koltségvetési
szerv gazdasagi vezetdje (név, beosztids, munkakdr) nem vett részt a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szoldo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 12. § (2)
bekezdésében eldirt tovabbképzésen.

D2) Nyilatkozom, hogy — képzésre kotelezettként — a 20... évben a koltségvetési szerv vezetdjeként
(név, beosztds, munkakor) nem vettem részt a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl szoldo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 12. § (1) bekezdésében eldirt
tovabbképzésen.

KLt e

P. H.

...................................................

alairas
E) Az A) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban megtenni:

KL e

P. H.

...................................................

alairas

Koltségvetési szerv neve 2
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8. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Bels6 kontrollrendszer szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

3 Koltségvetési szerv neve
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