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ELOSZO

A bels6 kontrollrendszer magéba foglalja a korszerli szervezetiranyitasi ¢s menedzselési
elemeket, amelyek nagyobb részével tisztdban vannak a koltségvetési szervek vezet6i a
napi munkavégzés soran, de ezek szabalyozasa rendszerszeriien nem szokott
megtorténni. A belsé kontrollrendszer folyamatok irdsba foglalasa atlathatdva,
kovethetévé és nem utolsé sorban szabalyozotta teszi a munkavégzést. A belso
kontrollrendszerek szabalyozasa egy négyszintli struktGraban vazolhato fel, ami a
torvény — kormanyrendelet — minisztériumi iranyelvek — Utmutatok 6sszességébdol all.

A torvényi szintet az allamhaztartasrdl szol6 2011. évi CXCV. térvény biztositja, ami —
tobbek kozott — rogziti, hogy az allamhaztartas belsé kontrollrendszere a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszere — beleértve a belsé ellenérzést — keretében valosul meg.
A bels6 kontrollrendszer 1étrehozasaért, miikddteteseért és fejlesztéséért a koltségvetési
szerv vezetbje felel6s az allamhaztartasért felelés miniszter altal kbzzétett mddszertani
utmutatok figyelembevetelével.

A kormanyrendeleti szintli szabalyozast a 2012. évtdl hatalyos koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet eldirdsai biztositjak. Az eldirdsban részletesen szabalyoztdk a hatilya ala
tartozo szervezetek bels6é kontrollrendszerének kialakitasi szabalyait és a belso
ellendrzési kotelezettséget.

A minisztériumi iranyelvek, Utmutatasok (nemzetgazdasagi minisztérium) segitségre
vannak abban, hogy a nemzetkdzi normakat figyelembe véve meghatdrozzanak fo
irdnyvonalakat. Ezek gyakorlati megvalositisa azonban szervezetrél-szervezetre
valtozik, igy a szabalyozast egyedileg kell kialakitani.

A bels6é kontrollrendszerek kialakitasanak negyedik alkotdja az Utmutatok, melynek
Iényeges eleme a 2010-ben kozzétett a belsé kontroll standardokat részletesen kifejtd
belsé kontroll kézikonyv. A kézikdnyv elsésorban ajanlasokat €s gyakorlati Utmutatokat
tartalmaz, melyek segitenek a koltségvetési szervek vezetdinek egy megfelelé mindségi
szabalyozas kialakitasaban es az abban részletezettek hatékony végrehajtasaban.

A mintaszabalyzat kidolgozéasaval segitséget kivanunk nyujtani az eldirasoknak
megfeleld, a hatékony munkavégzést segitd, az adottsagoknak, lehetéségeknek, tovabba
a bels6 igényeknek megfelelé szabalyozas kialakitasaban. A szabalyzat mintaként
szolgél, a koltségvetési szervek vezetdinek a helyi sajatossagok figyelembevételével kell
kialakitaniuk belsé kontrollrendszeriik miikodési szabalyait.

A mintaszabalyzat néhany helyen az adaptalas megkonnyitése érdekeben — magyarazo,
értelmez0, ajanlo — leirasokat tartalmaz, melyeket nem kell beépiteni a szabalyzatba. A
konnyebb felismerhetéség érdekében ezek a részek d 6 | t betiivel keriiltek leirasra.

Ez a kiadvany hozzajarulhat ahhoz, hogy a koltségvetési szerveknél biztositsa a
jogszabalyban eldirt feltételeknek valdo maradéktalan megfelelést.
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BELSO KONTROLLRENDSZER SZABALYZAT

A e koltségvetési szerv (6nkormanyzati hivatal®, a helyi 6nkormanyzat, a helyi
nemzetiségi 6nkormanyzat, a helyi énkormanyzat és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat
tarsulasa altal alapitott koltsegvetési szerve, kontrolltevékenységének szabalyzatat az
allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), a koltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet, valamint a minisztériumok altal kiadott iranyelvek, utmutatok alapjan a kovetkezék
szerint hatarozom meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a .......ccovvvvvviviininnnnn. (koltségvetési szerv megnevezése)
meghatarozza és kialakitsa a szervezeten belll a kontrollkérnyezet, a kockazatkezelési
rendszer, a kontrolltevékenységek, az informacios és kommunikacios rendszer, tovabba a
nyomon kovetési (monitoring) rendszer részletszabalyait. Ezen tilmenden biztositsa a
pénzeszkdzokkel, a nemzeti vagyonnal torténd szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas feltételeit.

2. A szabélyzat hatalya

A Bels6 kontrollrendszer szabalyzat hatdlya Kiterjed a ....................... (kOltségvetési
szerv megnevezése), tovabba a telepiilésen mikodd ............... helyi nemzetiségi
onkormanyzat(ok)ra és/vagy az Onalloan miukodé ¢és gazdalkodd/onalloan mukodo
(gazdasagi szervezettel nem rendelkezd) ....................... koltségvetési szerv(ek)re.

3. Jogszabalyok jegyzéke

Attv. 2016. évi LII. torvény az allami tisztviselokrol

Hszt. 2015. évi XLII. torvény a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos
alloményanak szolgalati jogviszonyarol

Pkbt. 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrodl és a kozérdekii bejelentésekrol

Hijt. 2012. évi CCV. torvény a honvédek jogallasardl

Btk. 2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrol

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

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél

Infotv. 2011. evi CXII. torveny az informacios onrendelkezeési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

Fopolgarmesteri hivatal, polgarmesteri hivatal, megyei 6nkormanyzati hivatal, k6zos nkormanyzati hivatal.
Kéltségvetési szerv neve
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Ajbt.
Aht.
Kttv.
Ksztv.

Intr.

Ahsz.
Stratr.
Bkr.

Avr.

NVSZ-
statdtum

2011. évi CXI. térvény az alapvetd jogok biztosardl
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztvisel6krol

2010. evi XLIII. torvény kdzponti allamigazgatasi szervekrol, valamint a
Kormany tagjai es az allamtitkarok jogallasarol

2009. évi CLIX. torvény az Eurdpai Uniorodl sz616 szerz6dés K.3. cikke alapjan
1étrejott, az Europai Kozosségek pénziigyi érdekeinek védelmérdl szolo
Egyezmény és az azt kiegészité jegyzOkonyvek, valamint az Eurdpai Uniérol
sz016 Szerz6dés 35. Cikkének (2) bekezdése alapjan megtett nyilatkozat
kihirdetésérol

2004. évi XXIX. térvény az europai unios csatlakozassal osszefliggd egyes
torvénymaodositasokrol, torvényi rendelkezések hatalyon Kivil helyezésérol,
valamint egyes torveényi rendelkezések megallapitasarol

2016. évi CL. torvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

187/2016. (VII. 13.) Korm. rendelet egyes kormanyrendeleteknek a belsé
kontrollrendszer és az integritasiranyitasi rendszer fejlesztésével osszefliggd
modositasarol

272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet a 2014-2020 programozasi idészakban az
egyes europai uniés alapokbol szarmazo tamogatasok felhasznalasanak
rendjérol

50/2013. (1l. 25.) Korm. rendelet az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi
rendszerérdl €s az érdekérvényesitok fogadasanak rendjérdl

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérél
38/2012. (111. 12.) Korm. rendelet a kormanyzati stratégiai iranyitasrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérol és belso ellenorzésérol

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol torvény
végrehajtasarol

293/2010. (XII. 22.) Korm. rendelet a rendOrség bels6 biinmegel6zési €s
blinfelderitési feladatokat ellatd szerve kijelolésérdl, valamint feladatai

ellatasanak, a kifogastalan életvitel ellenérzés és a megbizhatdsagi vizsgalat
részletes szabalyainak megallapitasarol
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KAP-
rendelet

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 1303/2013/EU rendelete (2013. december
17.) az Europai Regionalis Fejlesztési Alapra, az Eurdpai Szocialis Alapra, a
Kohéziés Alapra, az Eurdpai Mezdgazdasagi Vidékfejlesztési Alapra és az
Europai Tengerlgyi és Halaszati Alapra vonatkozd kozos rendelkezések
megallapitasarol, az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapra, az Europai
Szociélis Alapra és a Kohéezios Alapra és az Europai Tengerligyi és Halaszati
Alapra vonatkozo Aaltalanos rendelkezések megallapitasarél és az
1083/2006/EK tanacsi rendelet hatalyon kivil helyezésérol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 1307/2013/EU rendelete (2013. december
17.) a kozos agrarpolitika keretébe tartozd tdmogatési rendszerek alapjan a
mezOgazdasagi termelék részére nyujtott kozvetlen kifizetésekre vonatkozo
szabalyok megallapitasarol, valamint a 637/2008/EK és a 73/2009/EK tanacsi

rendelet hatalyon Kkivil helyezésérol

4. Fogalmak a szabéalyzatban

Belsd kontroll koordinator: a Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan az integralt kockéazatkezelési
rendszer koordinalésara Kijelolt szervezeti felelés. Amelyik szervezetben van integritas
tan&csado, ott azonos az integrités tanacsadoval.

Belsé kontrollrendszer: a szervezeti célok megvaldsitasat segitd eszkozok 0sszessége.
Egymasra ¢épiild és egymast kiegészitd elemei a kontrollkdrnyezet, az integrélt
kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informacios- és kommunikéacios
rendszer valamint a monitoring.

Biincselekmény: a Btk. altal szankcionalt cselekmény.

Bizonytalansag: jovébeni eseményekkel kapcsolatos informéaciohiany.
Csoportfacilitator: csoporton bellli folyamatok segitéje.

Csoportmunka: transzformativ valtozas elérésere iranyul6 beavatkozasi stratégia.

Dialdgus: olyan csoportos kommunikaciés mod, amelyben minden csoporttag véleményét
komolyan veszik és megfontoljak. A konszenzushoz valo eljutés eléfeltétele.

Egyenes szandék: olyan magatartas, melynek kévetkezmeényeit tanusitoja kivanja.

Ellendrzési nyomvonal: a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak SzGveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kul6ndsen a
felel6sségi  és informécios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellen6rzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

Eshetdleges szdndék: olyan magatartas, melynek kovetkezményeibe tanusitoja belenyugszik.

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

Facilitator: folyamatsegito.

Fegyelmi vétség: foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozo térvény (pl.: Kttv., Attv., Hszt.,
Hjt.) ltal szankcionalt cselekmény.

Koltségvetési szerv neve
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Folyamat: a szervezet altal végrehajtott tevékenységsor. Altalaban technikai valtozasokat
létrehozé folyamatokat eértlink alatta, de vannak transzformativ valtozasokat létrehozo
folyamatok is.

Folyamatfacilitator: a szervezeten bellli — transzformativ valtozasra iranyulé — folyamatok
segitdje.

Folyamatgazda: az adott folyamatleiras l1étrehozasaért felelds személy, aki altalaban is felel
a folyamat kialakitasaért, dokumentalasaert és fejleszteseért.

Folyamatleirds: a folyamattal kapcsolatos ¢sszes lényeges informacid, valamint a
folyamatba tartozo tevékenységek lépésenkénti leirasa.

Folyamatmenedzser: folyamatmenedzsment feladatokat ellaté szakember. Tobbek kozott
szervezi a szervezeti folyamatok azonositasat es leirasat is.

Folyamatmenedzsment: a szervezeti folyamatok és a szervezet allandd hozzaillesztése a
kiils6 igényekhez és a tagabb értelemben vett kornyezeti elvarasokhoz.

Folyamatterkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti f6- és részfolyamatok egymas
kozotti kapcsolatrendszerének leirasa és szemléltetese.

Folyamatabra: szimbolumsorozat, amely leirja hogyan, milyen logikai sorrendben és
Iépesekben kell egy adott tevékenységet, feladatot elvégezni.

Fdfolyamat: a szervezet altal vegzett tevékenységek legnagyobb csoportjai, altalaban
szervezeti — kiils6 és belsé — funkciokkal azonosithatd. Folyamatabraban altaldban nem
lehetséges megjeleniteni.

Gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tantsitoja elére 1atja,
de konnyelmiien bizik azok elmaradasaban, vagy a kovetkezményeket azért nem latja
eldre, mert a téle elvarhato figyelmet vagy koriltekintést elmulasztja.

Hanyag gondatlansag: olyan magatartds, melynek lehetséges kovetkezményeit tanusitoja
azért nem latja elére, mert a t6le elvarhato figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

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

Informacios és kommunikacids rendszer: a szervezeten belili vertikalis és horizontalis,
valamint formalis és informalis, informéacios (egyiranyt) és kommunikacios (kétiranyu)
informaciotovabbitasi csatornak rendszere.

Integralt kockazatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer miikodése.

Integralt kockéazatkezelési intézkedési terv: az integralt kockézatkezelési folyamat
eredményeként létrejové kockazatkezelési intézkedési terv, amely a szervezet céljaival
kapcsolatos valamennyi olyan kockazat kezelését magaban foglalja, amelyek kezelése a
szervezet kockazati tiiréshatarara tekintettel indokolt.

Integralt kockazatkezelési rendszer: folyamatalapl kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységere kiterjed, egységes modszertan és eljardsok
alkalmazasaval, a szervezet célkitizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korti azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kovetését.
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Integritas: személyes vagy szervezeti integritas. Altalaban szervezeti integritast értiink alatta.

Integritds tanacsadd: a hivatali szervezet vezetéje altal az integritasi és Korrupcios
kockazatok kezelésében valo tamogatasra és az integritasiranyitasi rendszer és a belsé
kontrollrendszer egyes elemei miikodtetésének koordinalasara kijelolt, az allamigazgatasi
szervnel foglalkoztatott szemely.

Integritasi és korrupcids kockazatok felmérese: az Intr. 3. § (1) bekezdése altal el6irt
kockazatfelmérés. Az integritasfejlesztesi ciklus eleme.

Integritasi és korrupcios kockazatok kezelésére szolgalo intézkedési terv: az Intr. 3. § (1)
bekezdése altal elbirt intézkedési terv. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasi kockazat: az allamigazgatasi szerv célkitiizéseit, értékeit, elveit sért6 vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetdsége.

Integritasjelentés: az Intr. 3. § (2) bekezdése altal elbirt jelentés, amely az integritasi
és korrupcids kockazatok kezelésére szolgald intézkedési terv végrehajtasat és eredmenyeit
foglalja 6ssze. Az integritasfejlesztesi ciklus eleme.

Integritasiranyitasi rendszer: az iranyitasi és vezetési rendszer funkciondlis alrendszere,
amely az allamigazgatési szerv integritas alapi miikodésének megteremtésében részt vevo
személyek és csoportok tevékenységének dsszehangolasaval, a Bkr. szerinti
kontrollkérnyezethez illeszkedve biztositja a szervezeti kultdra egységét az értékek,
elvek, célkitiizések és szabalyok meghatarozasa, a kovetésiikhoz szukséges Utmutatds és
tandcsadas, a megfelelés nyomon kovetése és szilkseg esetén kikényszeritése utjan.

Interju: két vagy tobb ember beszélgetése, melynek célja, hogy az interji készitbi az interju
alanyatdl informaciokat nyerjenek egy meghatarozott témakaorben.

Intézkedeési terv: ha a szovegkornyezetb6l mas nem kovetkezik, az integritasi és korrupcios
kockézatok kezelésére szolgalo intézkedeési terv.

Kérddiv: adatgylijtési eszkoz, amely az adatkozlOk valaszainak rogzitésére szolgal, altalaban
strukturalt, elore rogzitett kérdéssorok mentéen.

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

Kiscsoportos beszelgetés: egyszeri moderdlt brainstorming a kockazatok azonositasa
érdekében.

Kitettség: a valoszinliség és a kihatas — valamilyen modon — egyesitett mértéke.

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

Kockazati tényezo: kockazat okaként azonosithato kdrilmény.

Kockazati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabol jelentéséggel bird dolgok
0sszessége. Gyakorlatilag a folyamattérkeppel azonos.

Kockézatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockazati tiiréshatart meghaladd
kockézatokkal —szembeni valaszintézkedések Osszessége. Altaldban az integralt
kockézatkezelési rendszer keretében elkészitett integralt kockazatkezelési terv.
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Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehet6vé teszik a szervezet
tevékenysége alapjan kialakitott célokra hatd negativ hatasok vagy lehetdségek felismereset,
elemzését és kezeléset. Altalaban integralt kockazatkezelési rendszert értiink alatta.

Kockazatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan valasztott
magatartas.

Kockézatmenedzser: a kockazatok kezelésének szervezéséért felelos személy.

Kockazati tiiréshatdr: a kockazati Kitettségnek az a szintje, amely felett a hivatali szervezet
vezetdje mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmeriilé kockazatokra.

Konszenzus: egyetértés vagy megegyezes egy adott csoport tagjai kozott. A konszenzushoz
valo eljutds azzal jar egyitt, hogy minden egyes csoporttag vélemeényét komolyan veszik
és megfontoljak.

Kontrollkdrnyezet: a vezetdk és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé viszonyéanak,
tudatossaganak kiils6 szemlélé szadmara megfigyelhetd jelei. A  kontrollkdrnyezet
magaban foglalja az egyéni és szervezeti integritas fejlesztését, az etikai értékeket, az
felel6sségi  korok kijelolésének, a beszdmoltatasnak, valamint teljesitményértékelésnek a
modszereit, tovabbd a vezeték vezetési tevékenységének mindségét. Beletartoznak
ugyanakkor a szervezet tevékenységét szabalyozé intézkedések, a szabalyozok rendszere és a
szervezetet leiré dokumentumok is.

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

Koordinacid: a szervezet tagjai cselekvésének dsszehangolasa.
Korrupcio: az integritas hianya.

Korrupcios cselekmeény: olyan szervezeti integritast sért6 cselekmény, amelyet a Btk. is
szankcional.

Korrupciés kockazat: olyan integritasi kockéazat, amely Kkorrupcios cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

Kozérdekii bejelentés: olyan korilményre iranyuld figyelemfelhivas, amely korilmény
orvoslasa vagy megsziintetése a kézosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A
kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Lehetdség: a szervezeti célok elérése szempontjabdl pozitiv kihatasu kockazat.

Monitoring: nyomon kdvetési mechanizmusok rendszere, amely lehet6vé teszi, hogy a
folyamatok és a belsé kontrollrendszer folyamatos megfigyelés és értékelés alatt alljon, igy a
szervezet kontrollrendszere rugalmasan tud reagdlni a valtozd kiilsé és belsd
korilmeényekhez.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megszintetésére iranyul,
és elintézése nem tartozik mas — igy kilonosen birdséagi, kozigazgatési — eljaras hatélya
ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.
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Probléma: a szervezeti célok elerését mar jelenleg is akadalyozo korilmény.

Részfolyamat: egy f6folyamatba tartozo, elkiiloniilé eredménnyel jaro, egymashoz
kapcsolddod tevékenységek lancolata. Minden esetben lehetséges folyamatabraval abrazolni.

Szabdlysértés: a Szabs. tv. altal szankcionalt cselekmény.
Szabélytalansag: a szervezeti integritast sérté esemény korabbi elnevezese.

Szandékossag: olyan magatartas, melynek kdvetkezményeit tanusitja kivanja, vagy e
kdvetkezmenyekbe belenyugszik.

Szemelyorientalt koordinacio: egyrészt személyes hatasgyakorlds masokra egy cél iranti
kozos erdfeszités érdekében, masrészt a kozos értékek és célok folyamatos kimunkalésa és a
korilményekhez igazitasa. Az angol ,,Leadership” kifejezésnek megfeleltethetd.

Szemelyes integritas: egy személynek az altala vallott értékeknek megfelel viselkedése.

Szervezeti integritas: az allamigazgatasi szerv szabalyszer(i, a hivatali szervezet vezetdje €s
az iranyité szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld
mitkodése.

Szervezeti integritdst sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozé
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje és az
iranyitd szerv altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld miikodéstol elter.

Szervezeti integritdst sérté eseményre vonatkozd bejelentés: olyan kozérdekii bejelenteés,
amely az adott szervezet integritasat sérté eseményre vonatkozik.

Szervezeti kultlra: a szervezetben megjelend értékek, attitidok, szokasok, vélekedések,
hiedelmek 6sszefiiggd rendszere, amelynek kozvetve és kozvetetten tapasztalhatdo részei
(nyilvanvalo és rejtett, nehezen felismerhetd elemei) is vannak.

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

Technikai koordinacio: jellemzéen formalizalt, dokumentalt eszkdzokkel torténd szervezeti
koordin&cid.

Transzformativ valtozas: olyan szervezeti valtozas, amely érdemben valtoztatja meg a
szervezet miikodési modjat. Transzformativ valtozas esetében maga a szervezet is valtozik.

Tudatos gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kdvetkezményeit tandsitdja
elére latja, de konnyelmtien bizik azok elmaradasaban.

Valosziniiség: egy esemény bekovetkezesének eselye.
Veszely: a szervezeti célok elérése szempontjabol negativ kihatasu kockazat.

Vezetdi nyilatkozat: a Bkr. 11. 8 (1) bekezdése altal eléirt, a Bkr. 1. melléklete szerinti, a
bels6 kontrollrendszer miikodésérdl szold vezetdi nyilatkozat.
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1. szam’ 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 megvalositasanak mikéntjét is.

A stratégiai tervnek biztositania kell, hogy valamennyi érdekelt fél (a munkatarsak és a
felhasznalok) szdmara érthetd és vilagos legyen, hogy mi az intézmény feladata, és milyen
célkitiizései vannak. Fontos, hogy a stratégiai terv be tudja bizonyitani, hogy az adott intézmény
az er6forrasokat a legoptimalisabb mddon, a prioritdsokra fokuszalva képes hasznalni. A tervnek
tartalmaznia kell azt is, hogy az intézmeny milyen modon fogja mérni a folyamatok
elérehaladésat, ¢s miként fogja errdl informalni az érdekelteket.

A stratégiai tervnek a rovid és hosszu tavu célkitlizéseket egyarant tartalmaznia kell. A stratégiai
tervet minden rovid tavl terv-periddus lezarultakor Ujra &t kell tekinteni, és ilyenkor sort kell
keriteni a hosszabb tavra sz6lo tervek ismételt ellendrzésére, esetleges modositasara,
korrekcidjara, tovabba a kovetkezo - 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 kildetésenek, céljanak és értékeinek bemutatasat

- Az intézmény jelenlegi allapotdnak leirasat (eréforrdsok: anyagok, pénz, munkatarsak,
felszerelés, technoldgia, infrastruktara, stb.; milyen szolgaltatasai vannak; a piackutatas
eredmeényeit, a teljesitményértékelés, felhasznaldkkal tortént konzulticiok eredményeit; a
szervezet erdsségeit €s gyengeségeit; SWOT analizist)

- Annak meghatarozasat, hogy mekkora a tavolsag a jelenlegi helyzet és az elérni kivant
eredmények kozott (a kildetésben és célok kdzott leirtak alapjan)

- Milyen moédon val6sithatd meg a kildetésben megfogalmazott feladat, milyen célokat
kell kitlizniink, és hogyan érhetjiik el azokat - tehat annak kifejtése, hogy mily médon
jutunk el a jelenlegi allapottol a kiildetésben, stratégiai célokban megfogalmazott elérni
kivant helyzethez - hogyan hidaljuk &t azt a tavolsdgot, amely a két pont kdzott van.
(Példaul egy archivum anyagaihoz val6 szélesebb hozzaférés biztositasa digitalizalas és
katalogizalas segitségével.)

- A szervezet miikodésére hatd tényezOk, problémak (Pl.: az adott teriilet - ahol a
szolgéaltatas torténik - demografiai elemzése, foldrajzi elhelyezkedés hatasa (videki,
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, mérhetéek, megvalosithatoak,
realisak és konkrét id6tartamra vonatkoznak.

- Cselekvési terv készitése (Ki mit fog csindlni, milyen hataridével)
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Koltségvetes, koltség-allokacio készitése
A teljesitménymérés-és értékelés modjanak meghatarozasa

A stratégiai tervet ugy kell dokumentélni, hogy a a résztvevok (és minden érintett) szamdara
vilagossa, attekinthetévé valjanak a célok, feladatok és feleldsségek, az ilitemezések ¢és a
hataridok, koltségek stb.

A stratégiai tervet a kovetkezOképpen kell felépiteni és dokumentalni:

Bevezetés (kildetés, célok, jelenlegi helyzet, sth.)
Hosszu tava tervek

A szervezet miikodésére hatd tényezok, problémak
Révid-és kdzéptavu tervek

Cselekveési terv

Pénziigyi terv

Emberi er6forras tervezés

Teljesitménymérés és értékelés

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

Uj kozéptavi cselekvési terv és célok meghatarozasa
HosszU tavu cselekvési terv és célok meghatarozasa

Minden véltoztatast és/vagy madositast 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
’
1 g S IR I o ’ ’ ror oy rr oy . SRS BN PO
Ertékeld lap a stratégiai egyéni teljesitménykdvetelmények meghatarozasarol, mérésérdl, illetve értékelésérdl
A mérés,
illetve
S.5Z. Teljesitménykovetelmények fz?nila(ﬂegs Teljesitményfokozatok
az értékelé
funkcidja
A az értékelt stratégiai egyéni ateljesités
rész teljesitménykovetelményének oy s 100% < 0%
szoveges meghatarozasa
elvart eredmény meghatarozasa kimagaslé eredmény j6 eredmény megfelelé eredmény atlag alatti eredmény elfogadhatatlan eredmény
értékeld
vezetd
1 mérése
’ elvart hatiridé meghatirozasa joval hataridé elott teljesiilt hataridé elétt teljesiilt hatariddére teljesiilt késve teljestlt nem teljesult
értékeld
vezetd
mérése
elvirt mérépont, indikitor joval a meghatarozott felett teljestilt a meghatarozott felett teljesilt a ozottnak a meghatarozott alatt teljestlt nem teljesiilt
meghatarozasa teljestlt
értékeld
vezetd
mérése
tovabbi stratégiai egyéni
teljesitménykovetelmények
n. sz6veges meghatarozasa és
mérése a fentiek szerint
B rész az értékelt stratégiai egyéni a teliesités
teljesitménykovetelményének 6 rtéJkeI i 100% ( 0%
szoveges meghatarozasa
L értékels kivételes teljesitmény | jo teljesitmény megfelelé teljesitmény atlag alatti teljesitmény | elfogadhatatlan teljesitmény
vezetd
értékelése
- + r ¢+ e ]
tovabbi stratégiai egyéni
teljesitménykdvetelményének
szoveges meghatarozasa
a részértékelések Osszesitett
eredménye
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Osszesités
a részmérések és -értékelések dsszesitett értékeld vezetd mérése, illetve
eredménye értékelése
kivételes teljesitmény 0 teljesitmény megfeleld 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-
99 97 95 93 91 87 83| 79|75 | 71|67 |53 59 55 51 49 47 45 43 41 33 25 17 9 0
Kelt,................ V.. ho....... nap

értékelt személy

értékel6 vezetd
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Ertékelo lap az egyéni fejlesztési cél meghatarozasarol, méréserol, illetve értékelésérol

2/a. szamu melléklet

A mérés, illetve
értékelés
S.5Z. Teljesitménykovetelmények forméja és az Teljesitményfokozatok
értékeld
funkcidja
Arész az értékelt egyéni fejlesztési a teljesités o, < o,
céljanak szoveges meghatarozasa mérése 100% 0%
elvart eredmény meghatarozasa kimagasl6 eredmény j6 eredmény megfelel6 eredmény atlag alatti eredmény elfogadhatatlan eredmény
értékeld vezetd
mérése
1. elvart hataridé meghatarozasa joval hataridé elétt teljesiilt hataridé eldtt teljesiilt hataridére teljesiilt késve teljesult nem teljesiilt
értékeld vezetd
mérése
elvart meropont, ],ndlkator joval a meghatarozott felett teljestlt a meghatérozott felett teljestilt a meghammmfm?k megfelelen a meghatarozott alatt teljesiilt nem teljesiilt
meghatarozésa teljesult
értékeld vezetd
mérése
a teljesités athuzodik ... évre
tovabbi egyéni fejlesztési célok
szoveges meghatarozésa és mérése
n. a fentiek szerint
Brész £ oak Los . L LIS L Py
az ertekeult egyéni fej Ies,zteS|'ceIJanak g te]JeS|}es 100% < 0%
szoveges meghatarozasa értékelése
kivételes teljesitmény | 0 teljesitmény megfeleld teljesitmény atlag alatti teljesitmény | elfogadhatatlan teljesitmény
L értékeld vezetd
[T [ [ [ T T [ T [ [T [ T [T T T [ T [T T[]
a teljesités athuzodik ... évre
tovabbi egyéni fejlesztési célok
széveges meghatérozasa és értékelése
n. a fentiek szerint
Osszesités a részmérések és -értékelések émrt;’l;leo i‘;leezt‘:::
Osszesitett eredménye ertékelése
kivételes teljesitmény jo teljesitmény megfeleld 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- 16-9 | 80
99 97 95 93 91 87 83 79 75 71 67 53 59 55 51 49 47 45 43 41 33 25 17
Kelt,................ V.. ho....... nap
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értékelt személy értékeld vezetd

2/b. szamu melléklet

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

A mérés, illetve
értékelés
S.SZ. Teljesitménykdvetelmények formaja és az Teljesitményfokozatok
értékeld
funkcidja
Arész az értékelt év kozben kapott N
tobbletfeladatainak szoveges alEEEs 100% ( 0%
P mérése
meghatarozasa
elvart eredmény meghatérozasa kimagasl6 eredmény j6 eredmény megfelel6 eredmény atlag alatti eredmény elfogadhatatlan eredmény
értékeld vezetd
mérése
L elvart hataridé meghatarozasa joval hataridé elétt teljesiilt hataridé eldtt teljesiilt hataridére teljesiilt késve teljesult nem teljesiilt
értékeld vezetd
mérése
elvart meropont, ],ndlkator joéval a meghatarozott felett teljestlt a meghatérozott felett teljestilt a meghammmfm?k megfelelen a meghatarozott alatt teljesiilt nem teljesiilt
meghatarozésa teljesult
értékeld vezetd
mérése
tovabbi év kdzben kapott
tobbletfeladatok széveges
n. meghatarozasa és mérése a fentiek
szerint
B rész az értékelt év kozben kapott ateljesités
0 i o) 0, 0,
tobbletfeladate}lnalf szoveges értekelése 100% { 0%
meghatarozasa
L1 kivételes teljesitmény | jo teljesitmény megfelelé teljesitmény atlag alatti teljesitmény | elfogadhatatlan teljesitmény
értékeld vezetd
T [ [ [T [ T [ T T T T [ T T [ T [ T 11
tovabbi év kdzben kapott
tobbletfeladatok széveges
n. meghatarozasa és értékelése
értékeld vezetd
értékelése
Osszesités a részmérések és -értékelések | értékeld vezetd
osszesitett eredménye meérése, illetve
értékelése
kivételes teljesitmény jo teljesitmény megfeleld 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- 16-9 | 80
99 97 95 93 91 87 83 79 75 71 67 53 59 55 51 49 47 45 43 41 33 25 17
Kelt,................ V.. ho....... nap
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értékelt személy

Ertékeld lap a kozszolgdlati tisztviselGk részére meghatdrozott kompetencidkrdl és a kompetenciaszintek értékelésérdl

értékeld vezetd

3. szamu melléklet

Az értékel6é

S.52Z. Kompetencia funkcidja Teljesitményfokozatok
Kozigazgatasi szerv vezetdje altal
meghatarozott vezetdi/nem vezetdi 1000 | = 0%
kompetenciak
1. kompetencial cnzizfe;;cszecto kivételes teljesitmény jO teljesitmény megfeleld teljesitmény atlag alatti teljesitmény elfogadhatatlan teljesitmény
2 Kompetencia 2 értekeld vezetd
: P értékelése
. értekeld vezetd
3 kompetencia 3 artékelése
. értekeld vezetd
4. kompetencia 4 artékelése
. értekeld vezetd
5 kompetencia 5 artékelése
. értekeld vezetd
6 kompetencia 6 artékelése
Munkaltatoi jogkor gyakorléja altal
meghatarozott vezetdi/nem vezetéi
kompetenciak
. értékeld vezetd
1. kompetencia 1 artekelése
. értékeld vezetd
2. kompetencia 2 artekelése
. értékeld vezetd
3. kompetencia 3 artekelése
Osszesitett részértékelés értékel6 vezets
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(42-41|40-33| 32-25 24-17 16-9 | 8-0
Kelt,................ V..o ho....... nap
értékelt személy értékeld vezetd
Koltségvetési szerv neve 37




Belso kontrollrendszer szabalyzat

A teljesitményértékelés kompetencia térképe

4. szamu melléklet

. . a munkatarsak
a vezetok kompetencia .
Sor- . o 5 kompetencia
. Kompetenciak osztalyaba ajanlott Py e
szam < osztalyaba ajanlott
kompetenciak i
kompetenciak
1. dontésképesség X
2. |csoportok iranyitasa X
3. egyéb ismeretek alkalmazéasanak képessége X X
4. letikus magatartas/megbizhatdsag X X
5. [felelosségtudat X X
6. hatarozottsag, magabiztossag X X
7. lintegritas X X
8. kapcsolattartas X X
9. |konfliktuskezelés X X
10. |mésok megértése (empatia) X X
11. |mésok motivalasa X X
12. munkatéarsak fejlesztése X
13. |6nallésag X X
14. rendszergondolkodas X X
15. rugalmasség X X
stratégiai (analitikus, koncepcionalis)
16. . X
gondolkodéas
17. szabalytudat és fegyelmezettség X X
18. szakmai ismertek alkalmazaséanak szintje X X
19. |szervezet iranti lojalitas X X
20. [szervezokészség X
21. teljesitményértékelés készsége X
22. [tervezOkészség X
23. |lgyfél-orientéltsag (partnerkdzpontisag) X X
24. \valtozésok irdnyitasa X
valtozasokra valo nyitottsag,
25. . Lok X
kezdeményezékészség
vezetési technikak (tervezokészség,
26 szervezbkészség, vezetes, irényitas, X
" dontésképesség, kovetelménytamasztas, delegalas,
ellendrzés)
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Az operativ gazdalkodas
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1. 1.
Az operativ gazdalkodas egymast koveto folyamatai
- . Felelos/ P s Y . PN . .
Sqr— Tevékenység / feladat Jogszabalyi Elékészités Keletkez6 kotelezettség- Pen_zugyll jl'eljes[t | Hatéridé E “?norz,e s,/ Utalvanyozas Penzt{gyl Kon}/ Wez_etesbfe n
szam alap dokumentum vallalo ellenjegyzés | igazolasa érvényesités teljesités val6é megjelenés
Felelés: koltségvetési
1 K(r)'terlez'et,tsegvallalam javaslat Ptk, fede_z’et ellenérzése, szerzédés NE. koltséguetési NE. NE. folyamatos szerv. NE. NE. NE.
el6készitése SzMSz alapjan cléado gazdasagi
° vezetdje
Avr Felel6s:
Ahs'z' kotelezettség-  |Polgarmester, |kdltségvetési ] ] ] ] kotelezettség-
2. |Kételezettségvallalas Szémylaren d fedezet meglétének ellendrzése  |vallalasi elnok, szerv gazdasagi N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. véllalas analitika,
Gazd szab. dokumentum koltsegveteﬁ! vezetdje fokonyvi konyvelés
szery vezetoje
Ptk, B koltségvetési koltségvetési
R Ahsz P , (14 |szémla Felelgs: . szerv szerv . .
3. |Szolgéltatés teljesités P teljesités igazolas dokumentalasa|™_, ../ . koltségvetési N.E. folyamatos £ i N.E. N.E.
Szémlarend szallitolevél o s vezetdje, gazdasagi
elgado o
Gazd.szab vezetbk vezetoje
Ptk, B koltségvetési koltségvetési
L A es Ahsz - szamla Fe1e19s: - - szerv szerv - - szallitoi
4. |Termékszallitas P N.E. R koltségvetési N.E. folyamatos £ i N.E. N.E. L .
Szémlarend széllitolevél . vezetdje, gazdasagi nyilvantartas
elgado P
Gazd.szab vezetdk vezetoje
A o koltségvetési
Szamla érvényesitése, kifizetési Afa w, - Felelf’sz - - - szerv ’ - - -
5. o Ahsz, szamla ellendrzése N.E. koltségvetési N.E. N.E. folyamatos L N.E. N.E. N.E.
utasitas el6készitése - . gazdasagi
Ugyrend elgado
vezetoje
Kifizetés engedélvezése Ant, Felelds: ] ] ) kéltségvetési ] ]
6. . gedely Ahsz. szamla ellendrzése utalvany koltségvetési N.E. N.E. folyamatos N.E. szerv vezetdje N.E. N.E.
(utalvanyozas)
Gazd.szab szerv vezetdje
AN, itutalési ) _— szallitoi
Ansz, atutalas dokumentumanak megbizés / Felelds: - - - - penzugyl nyilvantartas
7. |Kifizetés Szamlarend, | .., - egolzas koltségvetési N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. eldado Y .
. .. |elékészitése pénztarbizonyla| [, > kotelezettség-
Pénzkezelési elgado 1l -
. t vallalés analitika
szabalyzat
Ahsz Felelds:
8. |Kifizetés kdnyvelése P N.E. N.E. koltségvetési N.E. N.E. folyamatos N.E. N.E. N.E. fokonyvi konyvelés
Szamlarend elads
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9. szamu melléklet
NYILATKOZATY

A) AIUHIOtE o, B ettt koltségvetési szerv
vezetdje jogi felelosségem tudataban kijelentem, hogy az eléirasoknak megfelelden .............ccueene...e. évben/idészakban
az altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

a bels6 kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabalyszeri, eredményes, gazdasagos és hatékony mitkodésérdl,
olyan szervezeti kultdra kialakitasarol, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti célok és értékek irant,
valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositasara,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszeri hasznélatardl, az alapitd
okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kvetelményeknek megfeleld ellatasarol,

a rendelkezésre allo eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitésérol,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérol és hitelességerol,
a gazdalkodasi lehetségek és a kotelezettségek 6sszhangjarol,

az intézményi szamviteli rendr6l,

olyan rendszer bevezetésér6l, amely megfeleld bizonyossagot nyljt az eljarasok jogszeriiségére ¢és
szabalyszer(iségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatosagot, tovabba megfelel a hazai és kozosségi
szabalyoknak,

arrél, hogy a vezet6k a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitlizott célokkal és az azok elérését segité
eszkdzokkel annak érdekében, hogy vegre tudjak hajtani a meghatarozott feladatokat és ertékelni tudjék az elért
eredményeket. E tevékenységr6l a vezetdi beszdmoltatas rendszerén Kkeresztil folyamatos informacioval
rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozo jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozo eldirasainak az alabbiak szerint tettem eleget:

— Kontrollkdrnyezet:

— Integralt kockézatkezelési rendszer:

— Kontrolltevékenységek:

— Informécids és kommunik&cios rendszer:
— Nyomon kdvetési rendszer (monitoring):

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi eldirasok szerint a valdsagnak megfelelden, atlathatoéan, teljes
koriien és pontosan tikrézik a széban forgd pénziigyi évre vonatkozd kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetOje eleget tett targyévben esedékes tovabbképzési
kotelezettségének a belsd kontrollok témakorében:

igen-nem

Kelt: e

P. H.

alairas

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

=] |

P. H.

17 Megallapitotta: 187/2016. (VII. 13.) Korm. rendelet 15. §, 1. melléklet. Hatélyos: 2016. X. 1-t6l.
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10. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairéas
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