Belso kontroll szabalyzat

A Bels6 kontroll szabalyzat hatalya Csonge Kozség Onkormanyzatara terjed ki.

A Belsé kontroll szabalyzat kidolgozsara az Allamhaztartésrol szolé 2011. évi CXCVI.
torvény, valamint a Koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol
sz6l6  370/2011. (XI1.31.) Korményrendelet, tovabbd a moédszertani Gtmutatok
figyelembevételével keriilt sor.

Jelen Bels6 kontroll szabalyzatot a hatalyos jogszabalyokban foglalt keretek kozott, az
Integralt kockazatkezelési szabalyzattal, a Szervezeti integritdst sértd események
eljarasrendjével, az Ellen6rzési nyomvonallal és a szervezet egyéb belsé szabalyzataiban (pl.
Szervezeti Miikédési Szabalyzatban) foglalt eldirasokkal egyiittesen kell alkalmazni.

I
Altalanos szabalyok

Az Aht. ltal szabalyozott bels6 kontrollrendszer kialakitdsa a koltségvetési szerv vezetdjének
a feladata.

1. A FEUVE fogalma

Folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendérzés (a tovabblakban FEUVE) az
Aht. -ban meghatérozott ellendrzés.

A koltségvetési szerv vezetdje (a jegyzd) koteles olyan szabalyzatokat kiadni,
folyamatokat kialakitani és mikodtetni a szervezeten belil, amelyek biztositjadk a
rendelkezésre allo forrdsok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és
eredményes felhasznalasat. A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének keretében, a
kontrolltevékenység részeként biztositani kell a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos €s
vezetOi ellendrzést (FEUVE).

2. A belsoé kontrollrendszer

2.1. A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok magukban foglaljak:

a. a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzOdések, a kifizetések, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b. az elézetes és utdlagos pénziigyi ellenbrzést, a pénziigyi dontések
szabalyszeriiségi és szabalyozottsagi szempontbdl torténé jovahagyasat, illetve
ellenjegyzését,

c. a gazdasagi események elszamoldsat (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas).

2.2. A palyazati tevékenység irdnyitdsi és ellenérzési feladatai a pélyazatok
megvalositasival kapesolatban magukban foglaljak:




a. a palyazatok figyelését osszhangban a szervezet hosszitava célkitiizéseivel, a
gazdasagi programmal, az éves koltségvetési rendelettel

b. palyazati felhivasokat, bizottsigi ¢és képviseld-testiileti el6terjesztéseket,
hatarozatokat

c. koltségvetés tervezéshez szitkséges bevételi és kiadasi el6irdnyzatok
tervezését, kiilonds tekintettel a palydzati Onerdre vonatkozé kimutatasokat,
forraskiegészités dokumentécidit

d. tervezési és engedélyezési dokumentéciokat, szakértdi jelentéseket

e. kotelezettségvallalasokat, tamogatdsi és kivitelezési szerzOdéseket, a
kifizetések pénziigyi bizonylatait

f. az elézetes és utdlagos vezet6i ellendrzés dokumentumait, a miiszaki

teljesitésigazolast alatdmasztd dokumentumokat, a kifizetések jovahagyasanak

dokumentumait

a palyazatok elszamolasanak dokumentacidjat, esetleges visszafizettetések

dokumentumait

projektzar6 jelentéseket, zaréelszamolasokat, jegyz8konyveket,

atadasok dokumentacigjat

fenntartasi id6szak soran a kozremiikodé szervezettel kapcsolattartds

dokumentécioit, projektmutatokat

e

3. A belsé kontrollrendszer felépitése

A bels6 kontrollrendszer alapjat a szerv miikodési szabalyzatai, valamint az ellendrzési
nyomvonal képezik.

A bels6d kontrollrendszer részét képezi a kockazatok kezelése, amelynek keretében az
Integralt kockézatkezelési szabdlyzat rogziti a szerv miikodésében rejlé kockazatok
meghatarozasaval és felmérésével, az azonositott kockdzatok elemzésével, valamint
kezelésével Osszefliggd helyi szabalyokat.

A belsd kontrollrendszer miikodtetése soran kiemelt figyelmet kell forditani a szerv
miikodésében potencidlisan megjelend, a szervezeti integritast sérté szabalytalansagok
kezelésére.

4. A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok ellatisanak megszervezése

A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatoknak, tevékenységnek az Snkormanyzaton
beliili, feladatkéri elkiilonitését — az Aht. —ben meghatarozott eldiras érdekében jelen
szabalyzat biztositja.

5. A belsé kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat ¢és bels6
szabélyzatokat, melyek alapjan az dnkormanyzat érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo
eldiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valo szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony €s
eredményes gazdalkodéas kovetelményeit.




6. A koltségvetési szerv vezetijének felelossége a belsé kontrollrendszerrel kapesolatban

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabélyzatokat kiadni, olyan folyamatokat
kialakitani és mikédtetni, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerti,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalésat.

A belsd kontrollrendszer kialakitdsanal, mikdodtetésénél, valamint fejlesztésénél a
jegyzonek, az aljegyzOnek, a pénziigyi ellenjegyzési gazdalkodasi jogkort gyakorloknak, a
pénztirosnak és a pénztarellendrnek maximalisan figyelembe kell venni a jogszabélyi
elbirasokat, a bels6. szabalyzatok elbirasait, illetoleg az onkormanyzat gazdalkodésanak
folyamatait, valamint egyéb sajatossagait.

7. A belsé kontrollrendszerrel szemben taimasztott kovetelmények

A legfontosabb kévetelmények, hogy biztositsak azt, hogy

a) a Kkoltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhatd gazdalkodas elveivel;

b) az eszkodzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

¢) megfeleld, pontos és naprakész informaciok élljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mikodésével kapesolatban;

d) akoltségvetési szerv harmonizacidjara és Gsszehangolasdra vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek, a modszertani utmutaté figyelembevételével;

8. A belsé kontrollrendszerben alkalmazando legfontosabb fogalmak (szabalyossag, a
szabalyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)

8.1. Szabalyossag
A szabélyossag azt jelenti, hogy a szervezet miikidése, tevékenysége megfelel a
vonatkozo6 szabalyoknak, eldirasoknak.

8.2. Szabalyozottsag
A szabdlyozottsag azt jelenti, hogy a szervezet mikodése, tevékenysége, illetve
valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata megfeleléen szabélyozott-e, a
rogzitett szabalyok megfelelnek—e a hatdlyos jogszabalyoknak, eléirdsoknak, egy€b
vezet6i rendelkezéseknek.

8.3. Gazdasagossag
A gazdasidgossag a szervezet altal ellatott tevékenység elldtasahoz felhasznalt
eréforrasok koltségének optimalizalasat jelenti a megfelelé mindség biztositisa
mellett.

8.4. Hatékonysag
A hatékonysag egy adott tevékenység soran eldallitott termékek, szolgéltatdsok és
egyéb eredmények, valamint az el6allitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapesolat.

8.5. Eredményesség
Eredményesség egy adoit tevékenység céljai megvaldsitdsanak mértéke, a tevékenység
szandékolt és tényleges hatasa kozotti kapesolat.




IL
A BELSO KONTROLLRENDSZER MUKODTETESERE
VONATKOZO RESZLETES SZABALYOK

1. A belsé kontrollrendszer és a szabalyossag

A FEUVE rendszerben a szabalyozottsag kovetelménye az alabbi elvek, eljarasok és
belsé szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1.1. Elvek

A folyamatba épitett elzetes, utdlagos és vezet6i ellendrzési feladatok ellatasa
soran a jegyzé és a szervezeti egységek vezetOinek feladata, hogy valamennyi
szervezeti egységben biztositsak a dolgozok szamara a hatdlyos kozponti
jogszabalyok, és mas kotelezd szabalyozasok megismerhetoségét, a belsd
szabalyokhoz valé hozzaférést, illetve a szabalyzatokkal kapcsolatos
informaciokar a szabélyossag betartdsa érdekében.

1.2. Eljardsok

A szabalyossag érdekében a kovetkez0 eljarasokat kell lefolytatni:

- A megfelel6 miikodés érdekében ki kell alakitani a szervezet valamennyi
tevékenységét atfogd, egymassal Osszhangban 1évé szabalyzatok
rendszerét. o _ '

- Gondoskodni kell a szervezet kozvetleniil érintd, a mindennapi
tevékenységben alkalmazni sziikséges valamennyi kozponti jogszabdly,
eléiras, ajanlas konnyl hozzaférhet6ségérol.

- A kozponti szabalyok megfelel6 alkalmazasa érdekében biztositani kell az
adott teriileten dolgozok szamara a tovabbképzésen, értekezleten,
konzultacién valé részvételt, illetve egyéb szakmai anyagok, pl.:
szakkOnyvek, segédletek, folyoiratok beszerzését, illetve az internetes
honlapokhoz vald hozzaférést.

- A bels6 szabdlyok alkalmazhatdsidga érdekében a belsé szabélyzatok
kezelésének Ggy kell torténnie, hogy az érintettek szaméara konnyen
hozzaférhetoek legyenek.

- A szervezet dolgozdinak bevonasaval, véleményének kikérésével, a belsd
és kiilsé ellendrzések észrevételeinek hasznositisdval, a kozponti
jogszabalyok valtozasainak figyelemmel kisérésével folyamatosan
aktualizalni kell a helyi szabalyzatokat.

A belso szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgélatakor, illetve
egyes szabdlyzatok hatalyon kiviil helyezésekor az érintett dolgozokat, illetve a
folyamatgazdakat részletesen tajékoztatni kell az uj végleges szabalyokrol.

A kozponti elbirasok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabélyossagot az
elézetes vezetdi ellendrzéssel, az egymadsra épiils, egymast ellenérzé folyamatok
rendszerével, az utdlagos vezetdi ellenbrzéssel és a fliggetlen bels6 ellendrzéssel
kell biztositani.




A szabalyossag teriiletén az eldzetes vezet6i ellendrzés legfontosabb eszkoze a
teriileten dolgozok, illetve a folyamatgazddk szabalyozottsagi ismereteinek
megismerése beszélgetés, megbeszElés, beszamoltatas stb. utjan.

Folyamatba épitett ellenérzés legfontosabb eszkéze a szabalyossag tekintetében
az, hogy a szabalyok kialakitasanal {igyelnek arra, hogy adott tevékenység t6bb
részfolyamatbdl, feladatbol alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a
személy lassa el, s az adott feladatot ellato személynek kotelezd legyen az el6z6
feladat elvégzésének ellendrzése is.

Utdlagos vezet6i ellendrzés eszkoze a szabalyossag vonatkozasaban leginkabb a
szabalyzatban foglaltak  betartdsanak  ellendrzése beszamoltatassal,
dokumentumok attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fliggetlen belsé - ellenérzés a szabalyossag vonatkozasdban a legnagyobb
kockazatot képviseld teriileteken gyakrabban ellenérzi a szabalyzatok betartasat.

1.3. Belso szabalyzatok

A szabélyossagnak a hatilyos kozponti, valamint a belsé kontroll és a belsd
szabalyzatok témakorében meghatarozott szabalyzatoknak valé megfelelés soran
kell érvényesiilni.

A belsé szabalyzatok korében kiemelkedd szerepet tolt be a Kenyeri Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, amelynek
tartalmaval ellentétes el6irast a Hivatal mas bels6 szabalyzata nem tartalmazhat.

A Hivatalban a Szervezeti és Miikodési Szabalyzaton, valamint a jelen FEUVE
szabalyzaton tilmenden a jelen szabalyzat 1. szami mellékletében felsorolt belsé
szabalyzatokat kell kialakitani és folyamatosan aktualizalni.

2. A bels6 kontrollrendszer és a szabalyozottsag

A szabélyozottsag elve és kovetelménye a megfeleld kontrollkdrnyezet ¢&s
informaciodramlas kialakitdsa és miikodtetése Gtjan, a kovetkezod elvek és eljarasok
alapjan érvényesiil.

2.1. Elvek

A folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellen6rzési feladatok ellatisa
soran a jegyzd és valamennyi osztalyvezet6 feladata az, hogy gondoskodjon arrél,
hogy:

- a szervezet mindig a hatdlyos kozponti jogszabalyoknak, iranyelveknek,
utmutatasoknak a szem elbtt tartdsaval lassa el a belsé szabdlyozasi feladatait,
ezekrOl a kozponti szabalyokrol tajékozott legyen;

- a szervezet a hatalyos jogszabdlyok alapjdn kotelezoen eldirt belsd
szabélyozasi kovetelményeknek cleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott
bels6 szabalyok megismertetésérdl;

- aszervezet milkddése soran, a helyi sajatossagok miatt szabalyozando teriiletek
feltarasra keriiljenek, majd elkészitsék a vonatkozé szabalyzatokat, eldirasokat.

2.2. Eljardsok

A szabélyozottsdg érdekében meg kell hatdrozni azokat a tertileteket, mely
teriiletek szabalyozasarél gondoskodni kell a kézponti eldirasok kotelezd eldirasai
miatt.




Uj belsd szabalyozis esetén eidzetes konzulticiot kell folytatni a teriileten
dolgozdkkal, illetve a teriilcthez kapcsolodd tevékenységi  folyamat
folyamatgazdéjaval, majd ezt kiovetden lehet =lkésziteni a szabdlyzat tervezetet,
melyet véglegesités elott ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illetve
folyamatgazdékkal.

A szabalyozottsag teriiletén a folyamatba épitett ellenérzés legfontosabb eszkéze
az, hogy a szabdlyok kialakitasanai tigyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb
részfolyamatbol, feladatbol alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a
személy lassa el, s az-adott feladatot ellaté személynek kételezd legyen az €l6z6
feladat elvégzésének ellendrzése is.

A szabalyozottsag teriiletén a fliggetlen belso ellendrzés a legnagyobb kockazatot
képviselo teriileteken gyakrabban koteles ellenérizni a Jogszabalyok ¢s a belsd
szabalyzatokban foglalt eléirdsok megtartasat.

A szabalyozottsag megtelelo mindsége érdekében a szabdlyozottsdgot jelen
szabalyzat 1. sz. melléklete szerinti idok6zonként feliil kell vizsgalni.

2.3. Belso szabdlyzatok

A belsd szabalyzatok alatt valamennyi, a mikddést alapvetben meghatarozo,
irasban rogzitett, kotelezd eldirdst, kovetelményt meghatarozé6 dokumentumot
érteni kell.
Bels6 szabalyozas kdrébe igy a kovetkezok tartoznak:”
- szervezeti és mikodési szabalyzat.a mellékleteivel,
- tervek (mint pl. gazdasdgi program, koltségvetési rendeletben
‘meghatarozott eldirényzat-felhaszndlasi terv),
- rendeletek (pl. koltcegvetem rendelet tovabba a vagyongazdalkodasi
rendelet), '
- mikodéssel, - szakmal tevekenyseggel a munkavallalok jogallasaval
kapcsolatob szabalyok,
- pénziigyi és gazdalkodéasi szabalyok.

3. A bels6 kontrolilrendszer es a gazd;&ségosség

A bels6 kontrollrendszerben a ' gazdasagossidg kovetelménye a koévetkezd elvek,
eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényestil.

3.1. Elvek

A jegyz8, az.aljegyzd és valarnennyi gazdalkodasi jogkort gyakorld, illetve a
pénztaros, pénztirellendr feladata, hogy a feladatuk ellatdsara szolgéald bevételi és
kiadési el6iranyzatokkal, a 1étszdm-eldirdnyzattal, valamint a rendelkezésre allo
vagyonnal ugy gazdilkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasdgossag
kovetelményeit.

A gazdasagossag kovetelmenye az, hog§ czdott telddat tevékenység ellatdsdhoz
felhasznalt eréforrasok koltségei — a mindség fenntartdsa mellett — optimalizalva
legyenek. Beszerzéseknél a megfelelé mindséget az ésszerlien elérhetd
legalacsonyabb 4ron kell biztositani.




A szervezet akkor miikodik gazdasagosan, ha a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokbol
koltség-hatékony modon szerzik be, hasznaljak fel azokat az eszkozoket €s emberi
er6forrast, amelyek a feladat, tevékenység ellatasdhoz sziikségesek.

3.2. Eljardsok

A gazdasagossag érdekében a kovetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:

- Gazdasagossagi szamitdsokat kell végezni a bevételi és kiadasi
eloiranyzatok ¢s azok felhaszndldsa vonatkozasdban, a 1étszam-
eldiranyzatok felhasznalasa tekmteteben valammt a vagyongazdalkodas
soran. :

- Ob]ektlv_ kockazatelemzés eSzkézét felhaszndlva meg kell keresni az
eléiranyzatok felhasznalasa. korében azokat az elSirdnyzatokat, melyek

- gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockézatot rejtik.

- A gazdasagossag novelése  érdekében szamitdsokkal alatdmasztott
‘mdbdszereket, eljarasokat kell Javasolm ‘ '

- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgélni kell annak
gazdasagossaga szempontjabdl. Felelosoket kell kijelolni a gazdasdgossagi
szamitasok elvégzésére, kedvezObb vagyongazdalkodasi javaslatok
kidolgozasara.

- A gazdasagossig szem elott tartasa érdekében folyamatosan ellendrizni kell
azokat a forrasokat, melyekt6l a szervezet beszerzi a feladatellatdsahoz
sziikséges kiils forrasokat. A lehetséges beszallitokat is figyelemmel kell
kisérni és mindig a legkedvezobb ajanlatot kell vélasztani.

3.3. Bels& szabilyzatok

A gazdasagossag kovetelménye érvényesitéséhez a Beszerzési szabalyzat nyujthat
segitséget.

Amennyiben a gazdasigossag szamitashoz sziikséges adatokhoz nem 4ll
rendelkezésre megfeleld részletezettségli adat, gondoskodni kell, a pénziigyi-
gazdalkoddsi  szabéalyozatok  analitikus  nyilvantartdsokkal  foglalkozd
szabalyzatainak kiegészitésérol, megfeleld részletezd nyilvantartasok vezetésének
eldirasarél, hogy a gazdasidgossdgi szamitasok (pl. Onkoltségszamitas)
elvégezhetok legyenek. '

4. A belsé kontrollrendszer és a hatékonysag

A bels6 kontrollrendszer a hatékonysag kovetelmenye az alabbi elvek, eljarasok és
belsé szabalyzatok alapjan érvénvestil.

4.1. Elvek

A jegyz0, az aljegyz6 és valamennyi gazdaikodasi jogkdrt gyakorlo, illetve a
pénztaros, pénztarellendr feladata, hogy a gazdalkodas soran figyelembe vegye a
hatékonysag kovetelményeit,

A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnic kell, a bevételi és kiadasi
eléiranyzatokkal, a létszam-eldiranyzattal, valamint a rendelkezésre &llo
vagyonnal val6 gazdalkodas soran.

A hatékonysdg kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység sordn az ellatott
feladat, nyujtott szolgéltatas, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez,
nyUjtasahoz fethasznalt forrasok kozotti kapesolat megfeleld legyen.




A tevékenység akkor hatékony, ha a szervezet a lehetd legkevesebb targyi és
munkaeré felhaszndldsaval a lehetd legtobb €s iegjobb mindségii feladatellatast
végzi.

4.2. Eljardsok

A hatékonysag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:

- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni:

o a bevételi és kiadasi elbiranyzatok ¢és azok felhasznaldsa
vonatkozasaban, a legtdbb, illetve legjobb mindségii feladatellatas,
illetve szolgaltatasnyujtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi
eszkozt igénybe venni, illetve a legkevesebb készletbeszerzési kiadast
teljesiteni, tovabba a legkevesebb vasarolt szolgaltatast igénybe venni,

o a létszam-elbirdnyzatok felhaszndlasa, a mindség javitdsa mellett, a
szervezet hogyan tud minél tobb feladatot a legkevesebb létszdm
igénybevételével, illetve a személyi juttatas eldirdnyzatanak legkisebb
mértékl felhasznalasaval ellatni, -

o avagyongazdalkodas soran, a rendelkezésre allo vagyonnak megfelel-
¢ a kihasznaltsaga, a nem sziikséges, illetve a nem megfeleléen
hasznositott vagyon a miikédésre hogyan hat.

- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhaszndlva meg kell keresni az
eléiranyzatok felhasznalasa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek a
hatékonység tekintetében a legnagyobb kockézatot rejtik.

A hatékonysag javitdsa érdekében szamitasokkal alatamasztott javaslatokat

kell megfogalmazni.

- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgdlni kell annak
hatékonysaga szempontjabol. Felelosoket kell kijelolni a hatékonysagi
szamitdsok elvégzésére, kedvezObb vagyongazdédlkodasi javaslatok
kidolgozaséra.

4.3. Belso szabadlyzatok

Amennyiben a hatékonysag szamitashoz sziikséges adatokhoz nem all
rendelkezésre megfeleld részletezettségli adat, gondoskodni kell, a pénziigyi-
gazdalkodasi szabalyzatok  analitikus  nyilvantartdsokkal  foglalkozo
szabalyzatainak kiegészitésér6l, megfeleld részletezd nyilvantartasok vezetésének
elbirasarél, hogy a hatékonysagi szamitésok elvégezhetdek legyenek.

5. A belsé kontrollrendszer és az eredményesség

A belsé kontrollrendszer eredményességének kovetelménye a kovetkezd elvek,
eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

5.1. Elvek

A jegyzd, az aljegyz8 és valamennyi gazdalkodasi jogkort gyakorlo, illetve a
pénztaros, pénztirellendr feladata, bogy ugy gazdélkodjon, hogy figyelembe
vegye az eredményesség kovetelményeit.

Az eredményesséz elveinek érvényesiilnie kell kiadasi elSirdnyzatok
felhasznaldsa, a 1étszam-eloiranyzat felhaszndldsa, valamint a rendelkezésre allo
vagyonnal valé gazdalkodds soran.




Az eredményesség a koltsépvetés: szerv tevékenysége, ezen belil, pl. egy
feladata, nyujtott szolgahatasa insgvalositasanak mériéke, azaz a feladatellatas
tervezett, elgondolt 25 tényleges ieljesitése, ellatisa kozotii kapcsolat. Az
eredményesség azt mulatja, hogy a szervezet milikodése, feladatellatasa,
szolgaltatasnyjtasa eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatést valtott ki. A
szervezet adott tevékenysége, feladatellatdsa, szolgaltatasnyujtasa akkor
eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.

5.2. Eljardsok

A hatékonysag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatm

- Eredményességi szamitasokat kell végezni:

o a bevételi-és kiadasi eldiranyzatok és azok felhaszndldsa soran
vizsgalni sziikséges, hogy a ténylegesen teljesitett feladatellatas,
illetve szolgaltatasny(jtds hogyan viszonyul — akar mennyiségben,
akar mindségben -- az ¢lézetes elvardsokhoz, a feladatellatas, illetve

- szolgaltatasnyujtas cimzettjeihez,

¢ a létszam-eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében azt kell
megvizsgalni, hogy az milven hatassal van az ellatott feladatok,
nyujtott szolgaltatisok mennyiségére, tovabba, hogy a létszam,
illetve személyi juttatds felhasznalasa miképpen hat a feladatellatas
c1mLett]¢1re .

o a’ Vdgyongazdalkodas sorén - 4z - ";credményességi vizsgalat

) Lozeppontjaban az-all, hugy a rendelkezeqre allé vagyon az adott

-~ feladatellatast,* smlgaltatasn) Ujtast 11]etoen kapcsolatba keriil-e a
potencmhs wenybevwokkel lletolﬂg az igénybevétel, vagy annak
lehet6sége milyen hatast gyakorol rajuk. S

- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az
eléiranyzatok felhasznalasa korében azokat az eléiranyzatokat, melyek az
eredményesség tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak
eredményessége  szempontjabdl.  Felelosoket kell  kijelolni  az
eredményességi szamitasok elvégzésére, kedvezdbb vagyongazdalkodasi
javaslatok kidolgozasara.

- Az eredményesség javitdsa c1dekeben javaslatokat kell kidolgoztatni,
amely javaslatok - megvalosithatosagar a  sziikséges szamitasokkal,
kiilonosen  az igénybevevoi (ligyféli) - elégedettség vonatkozasdban
kozvélemény -Kutatasoﬂkal valamint - egyéb felmérésekkel sziikséges
alatdmasztani. : . ’

5.3. Belsé szabdlyzatok
Az eredményesség kbvetelinénye ¢érvényesitéséhez a fokonyvi konyvelési és
analitikus nyﬂvantarta@l illetve egyéb statisztikak nyujthatnak segitséget.
Amennyiben az Predmenyesseo szdmitasahoz sziikséges adatokhoz nem 4l
rendelkezésre ‘megfeleld r;:szletczbttsegu adat, gondoskodni kell, a pénziigyi-
gazdalkodasi  szabélyzatck’ -analitikus  nyilvéntartasokkal  foglalkozo
szabalyzatainak kiegészfiésérdl, megfeleld részletezé nyilvantartasok vezetésének
eloirasarol, hogy az eredményességi szamitasok elvégezhetdek legyenek.




} . FEJEZET
A BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYOZASI KORNYEZETE

A Bels6 kontroll szabalyzat alkalmazasahoz kapcsolodo hivatali belsé szabéalyzatok listajat az
1. szamu melléklet tartalmazza.
IV
ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Az érintett dolgozdk munkakf'iri-lel'résébah;szerepeltetrﬁ kell a Bels6 kontroll szabédlyzatban
nevesitett felelosségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért valamennyi szervezeti
egység vezetdje felelds.

A Belsé kontroll szabalyzat folyamatos aktualizalasaért a jegyzo a felelds.

A jelen Bels6 kontroll szabélyzatban foglalt el6irasokat az érintett munkatarsak megismerték,
annak tényét a szabalyzathoz csatolt Megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljdk.

Jelen Belsé kontroll szabdlyzat 2020. februdr 26-dn léjj hafdlyba.

/: Nyéki%dzr \/ : /: Vorés Andrea :/

?

Polgdrmestlyer Jegyzd
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1. melléklet

A belsé szabalyzatok iistaja és a feliilvizsgalat rendje

Belsd szabdlyzatok megnevezése Feliilvizsgdlat Feliilvizsgdlat
idGszakai, elvégzéséeért
hatarnapjai felelos
személy
1. Tervezéshez kapcsolodo szabdlyozdsok
Onkorményzat gazdasagi programja minden valasztasi | Polgarmester
ciklust kovetd
valasztas 180. napja
2. Tevékenységhez, miikodéshez  kapcsolodo
dltaldanos szabdlyozdsok
Szervezeti €s mikodési szabalyzata minden év januar 30.|Jegyzd
napja vagy
jogszabalyvvaltozast
koévetd 30. nap
Kozszolgalati szabalyzat Ktv., illetve vonatkozé | Jegyzd
Onkormanyzati
rendelet modositasat
koveté 30 nap, ha, a
modosuld - vonatkozd
jogszabaly egyéb
hataridt nem ir eld.
Bels6 kontroll szabalyzat Jegyzd
Szervezeti integritast sértd események kezelésének Jegyz6
eljarasrendje
Ellenérzési nyomvonal Jegyzd
Integralt kockazatkezelési szabdlyzat Jegyz6
Etikai Kodex Jegyzé
Adatvédelmi szabdlyzat Jegyzd
Informatikai stratégia Informatikus
Informatikai biztonsagi szabalyzat Informatikus
Egyedi iratkezelési szabalyzat Jegyzb
Palyazati szabalyzat Jegyzd
Beszerzési szabalyzat Jegyzd,
Kozbeszerzési szabélyzat , Jegyz0,
Munkahelyi telefonok magancéla hasznélatdnak Jegyz6
szabdlyzata ,
A szolgalati gépjarmiivek hasznalatardl €s a hasznalai Jegyz6
elszamolasanak rendjérdl 5z616 szabalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat Minden év marcius 31. | Aljegyzé
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Munkavédelmi szabalyzat

Minden év marcius 31.

Aljegyz6

3. Tevékenység pénziigyi-szamviteli szabdlyozdsa

Gazdasagi jogkort gyakorlok szabalyzata - Valtozast kovetd 30| Aljegyzé

napon beliil

Szamviteli politika Valtozast kovetd 90
. napon beliil

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata Véltozast koveté 90
L napon beliil

Onk®éltségszamitési szabalyzat Valtozast kovetd 90
napon beliil

Bizonylati szabalyzat Valtozast koveto 90
- napon beliil

Pénzkezelési szabalyzat Viéltozast kovetd 90
napon beliil

Szamlarend Viltozast koveté 90
napon beliil

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak €s Valtozast kovetéd 90
selejtez€sének szabalyzata napon beliil

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat Valtozast kovetd 90
napon beliil

Gazdalkodasi szabalyzat Valtozast koveté 30

napon beliil

3. Ellenorzéshez kapcsolodo szabdlyok

Bels6 ellen6rzési kézikonyv, és ennek részeként a
Bels6 ellen6rzési alapszabaly, Beiso ellendrzési etikai|

kddex

Minden év februar 28.

Jegyzo,
Bels6 ellenér
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