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Bevezetés

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Bkr.) 30. § (1) bekezdése alapjan az ellenérzési munka
megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai ellenérzési
tervet készit, amelyet a Képvisel6-testilet hagy jova.

30. § (1) A belsd ellenbrzési vezets stratégiai ellendrzési tervet készit, amely — ésszhangban a
szervezet hosszU tavu céljaival — meghatarozza a belsd ellen6rzésre vonatkozé stratégiai
fejlesztéseket a kovetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsé kontrollrendszer altalanos értékelését;

c) a kockazati tényez6ket és értékelésiiket;

d) a belsd ellenbrzésre vonatkozé fejlesztési és képzési tervet;

e) a szikséges er6forrasok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

f) az a)—c) pont alapjan meghatérozott ellenérzési prioritdsokat.

(1a) Az Aht. 3. § (3) bekezdésében meghatarozott, az allamhaztartds 6nkormanyzati
alrendszerébe tartozo kdltségvetési szervnél, tarsulasnal, valamint a térségi fejlesztési tanacsnal
Ot évente, a helyi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzat képvisel6-testiletének alakulo tlését
kdvetd Ot hénapon belil a bels6 ellenérzési vezetd stratégiai ellenbrzési tervet készit az (1)
bekezdés a)-f) pontjdban meghatarozott tartalommal, amelyet a képvisel6-testilet az alakuld
Ulést kdvetd év februar 28-aig hagy jéva.

(2) A stratégiai ellen6rzési tervet szikség szerint felul kell vizsgaini.

A stratégiai terv:

hosszu tavra hatarozza meg a belsd ellenérzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

segit abban, hogy a belsé ellenérzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévd feltételek
korlatozzak, hanem megtalalja annak a modjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges feltételeket
elére atgondoltan megteremtse;

a rendelkezésre allo informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetévé valik az
er6forrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellenérzési célkitlizések hatékonyabb
meghatarozasa;

a stratégiai terv hozzajarul a belsé ellenérzés — és altala az Onkormanyzat egésze — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

a stratégiai terv lehetévé teszi a belsé ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb megértését az
Onkormanyzat egésze szamara;

a stratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

A belsé ellen6rzés a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez figyelembe vette

az Onkormanyzat Stratégiai Tervét,

az Onkormanyzat 2024. évi integralt kockazatelemzését,

a belsé ellenérzés altal végzett kockazatelemzést és

a bels6 ellendrzés altal, a szervezeti egység vezetdk szamara megkuldott kérdbivekre adott
valaszokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belsé ellenérzés atfogé céljaira, a
folyamatok kockazataira és a bels6 ellen6rzés fejlesztésének iranyara, prioritdsaira vonatkozé
Osszegzést tartalmaz. Meghatarozza a belsé ellen6rzés iranyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz
szukséges eréforrasokat, valamint a belsé ellenérzésre vonatkoz6 stratégiai fejlesztéseket.



Az Onkormanyzat hosszu tavu célkitiizései és stratégiai céljai

Az dnkormanyzatok altal nyujtott helyi kbzszolgaltatdsok, azok szinvonala minden &llampolgar életére
hatast gyakorolnak, igy a megbizhaté és j6 minéségben ellatott kozfeladatok a kézbizalmat erdsitik. Az
integritdskontrollok széleskorl kialakitdsa és tudatositasa a kdzfeladatok ellatasa soran a kuilsd
befolyasolas lehetéségét érdemben csdkkenti, hozzajarul az énkormanyzati mikddés atlathatésaganak
és elszamoltathatésaganak biztositasahoz.

A Polgarmesteri Hivatal mikddésének fébb iranyait a Motv. és a Képviselb-testilet hatarozza meg.

A Polgarmesteri Hivatal f6 feladatai a Mo6tv. 84. § (1) bekezdése alapjdan a képvisel8-testilet
mikddésével, valamint a polgarmester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartoz6 gyek déntésre vald
elékészitése és végrehajtasa.

A Hivatal céljai:

- azanyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasa;

- hatékony, humanus és gyors Ugyintézés, ligyintézési hataridé betartasa;

- az Ugyintézés szinvonalanak emelése, egyszerisitése; Ugyfelekkel valé hatékonyabb
kapcsolattartas.

A stratégiai ellenérzési terv kiterjed: Biatorbagy Varos Onkormanyzatara, a Polgarmesteri Hivatalra, a
Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalatra, a Biatorbagyi Egészséghazra, a Biatorbagyi
Golyafészek Bdlcsbédére, a Biatorbagyi Juhasz Ferenc Mivel&dési Kbzpontra, a Biatorbagyi Kariké Janos
Konyvtarra, a Biatorbagyi Benedek Elek Ovodara, valamint a Német Nemzetiségi Onkormanyzatra.

1.1. A belsé ellenérzés célja

A belsd ellenérzés hosszu tavu fé célkitiizése, hogy hozzajarulion az Onkormanyzat altal kit(izétt
stratégiai célok eléréséhez, az Onkormanyzat részére elSirt feladatellatdas hatékonysaganak
noveléséhez, hogy az Onkormanyzatnal a gazdalkodas real- és pénziigyi folyamatai — a Belsd
kontrollrendszer altal meghatarozott médon — eredményesen mikddjenek, a szakmai és gazdasagi
feladatok hatékony ellatasat, megbizhato informatikai rendszerek tdmogassak.

Stratégiai célok:

a) az Onkormanyzat atlathatd, szabalyszeri mikodésének, a pénziigyi felelésség erésitésének
tamogatasa, a szikséges valtoztatasok kezdeményezése, szabalyszerli vagyongazdalkodas
segitése

b) a szabalyszer(i vagyongazdalkodas érdekében legalabb haromévente az ingatlangazdalkodas
tételes ellen6rzése

c) jogszabalymoddositasbdl eredd tennivaldkra torténé rendszeres figyelemfelhivas

d) az dnkormanyzati és intézményi szabalyozdék rendszeres karbantartasaban valé kézremiikddés
olyan formaban, hogy a valtozasokra, és a valtoztatdsokra folyamatosan felhivom a figyelmet

e) beszerzési szabalyzat betartasanak ellenérzése minden évben a belsd kontrollrendszer
értékelése keretében,

f) az intézmények munkajanak tamogatasa rendszeres intézményvezet6i értekezletekkel,
jogszabalymddositasok megkuldésével

g) az ellenérzéssel kapcsolatos kommunikaciés tevékenység korszerisitése,

h) hozzajarulni az ellenérzési kultira szinvonalanak emeléséhez,



i) kibontakoztatni a kdzpénzek és a
kdézvagyon felhasznalasarol
értékel6 véleményt formalé tanacsadoi tevékenységet,

j) a megallapitasokra tamaszkodé jobbité szandéku javaslatok adasa,

k) a vezetés dontés-el6készitését tamogatd tevékenységre valé koncentralas,

l) elésegiteni az Onkormanyzat gazdalkodasanak hatékonysagat, szabalyszeriiségét,

m) az Onkormanyzat éaltal nyujtott tamogatasokkal valé elszamolasok rendszeres ellenérzése,
auditalasa.

Az ellenérzések célja annak értékelése, hogy:

a) az Onkormanyzat altal ellatott feladatok és a pénziigyi-gazdasagi hattér sszhangja biztositott-
e?

b) a feladatok meghatarozasa, a koltségvetés egyensulyanak helyzete, a bevételi lehetéségek
feltardsa, a bevételek beszedése, elszamolasa, a kiadasok csokkentésére tett intézkedések és
azok eredményessége megfelel6-e? Kiemelt figyelemmel kisérni a kintlév8ségek kezelését,
nagysagat.

c) a gazdalkodas torvényességét, szabalyszerliségét biztositottak-e a tervezés, a koltségvetés
végrehajtasa, a vagyongazdalkodas soran, a kdzbeszerzési eljarasokat szabalyszerlien
végezték-e? Szabalyszeriiek -e az 0sszeszamitasi szabalyok, a beszerzési szabalyok.

d) az Onkormanyzat miikddését érinté jogszabalyok megfeleléen keriiltek-e végrehajtasra?

e) a szamviteli nyilvantartasok helyessége, a pénz-és értékkezelés rendje, a bizonylati rend és
okmanyfegyelem, a vagyon nyilvantartasa, szambavétele megfelel-e az elvarasoknak? az
Onkormanyzati vagyonkataszter megfelel-e a jogszabalyi elSirasoknak.

f) a gazdalkodas szabalyszeriiségét biztositd belsé kontrollok Iehetévé tették-e a
szabalytalansagok, hianyossagok, gazdasagtalan megoldasok idében torténé feltarasat,
megelézését?

g) a korabbi ellenérzések altal feltart hianyossagok megsziintetésére hozott intézkedések
eredményesek voltak-e, a megallapitasok kell6képpen hasznosultak-e?

2. A belso kontrollrendszer altalanos értékelése
2.1. A kontrollkérnyezet

Rendelkezésre allt hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitéi okirat az Aht. 8/A. § (1) és Avr. 5. §
bekezdéseire figyelemmel a Hivatal és az Intézmények vonatkozasaban.

Rendelkezésre allt hatalyos szervezeti és miikddési szabalyzat az Ant. 10. § (1), (5); Avr. 13. § (1)
bekezdésre figyelemmel a Hivatal és az Intézmények vonatkozasaban.

Rendelkezésre alltak a jogszabalyok alapjan kotelezéen elkészitendd szabalyzatok az alabbiak
szerint:

igy kiilénésen:

[a Szamv. tv. altal eldirt szabalyzatok (szamlarend, bizonylati rend, szamviteli politika, valamint annak
keretében az eszk6zok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata; eszkdzok és forrasok
értékelési szabalyzata; Onkoltségszamitas rendjére vonatkozé belsé szabalyzat, pénzkezelési
szabalyzat) [Szamv. tv. 14. § (5)];

Da Kbt. altal el6irt szabalyzat [Kbt. 27. § (1)];

Ua koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvény
9. § (4) bekezdésében elbirt iratkezelési szabalyzat;

[ladatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat [Infotv. 24. § (3)];

[la kdzérdekl adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjét rogzité szabalyzat [Infotv.
30. § (6) és 35. § (3)];

Ofizikai biztonsagra vonatkozd szabalyzatok (pl. tlzvédelmi szabalyzat a tliz elleni védekezésrél, a
miszaki mentésrol és a tlizoltdosagroél sz6ld 1996. évi XXXI. térvény alapjan).



Feladat- és felel6sségi kérok

A szervezeti egységekre vonatkozé szabalyokat meghataroztak a szervezeti és mikodeési szabalyzatban
a Hivatal és az Intézmények vonatkozasaban.

A jogszabalyi kdtelezettségeknek megfelelé munkakéri leirasok kialakitasra kerliltek, irasban rogzitettek
és azokat alairtak.

A folyamatok meghatarozasa és dokumentalasa

A jogszabdlyi kotelezettségeknek megfelel§ ellenérzési nyomvonalak kialakitasra kerlltek a belsé
kontrollrendszer szabdlyzat keretében, irasban rogzitettek a Bkr. 6. § (3) bekezdés elBirasainak
megfeleléen, mely a folyamatokat meghatarozza és dokumentdlja a Hivatal és az Intézmények
vonatkozasaban.

Human-eréforras

A bels6 kontrollrendszer mikodését nagymértékében befolyasolja a dolgozoéi allomany. A hatékony belsé
kontroll biztositasahoz hozzaért6, megbizhaté dolgozdkra van sziikség. Ezért a dolgozok felvételének,
képzésének, értékelésének, javadalmazasanak és elbléptetésének modszerei alapvetéen fontos részét
képezik a belsd kontrollkdrnyezetnek.

A dolgozok allomanyba vételével kapcsolatos dontéseknek ezért arra a bizonyossagra kell alapoznia,
hogy az alkalmazott személyek becslletesek, rendelkeznek a megfelel6 képesitéssel és gyakorlattal
feladatuk végrehajtasahoz, és biztositott a sziikséges tanfolyami oktatasuk.

Etikai értékek és integritas

Biztositott volt olyan belsd kontrollirendszer kialakitdsa, amely minden tevékenységi kér esetében
alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositasara a Bkr. 6. § (5) bekezdésére
figyelemmel.

Kialakitasra kertilt a Bkr. 6. (4) bekezdésében meghatarozott, a szervezeti integritast sért események
kezelésének eljarasrendje. A kialakitott eljarasrend tartalmazza a Bkr. 6. § (4a) bekezdésben foglaltakat
a. a bejelentett kockazatok és események elbézetes értékelésének médszertanat,

b. a bejelentés kivizsgalasahoz szikséges informaciok 6sszegyljtésének maodjat,

c. az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyait,

d. a vonatkoz6 dokumentumok atvizsgalasanak szabalyait,

e. a szervezeti integritast sérté események elharitdsahoz szikséges intézkedéseket,

f. az alkalmazhaté jogkévetkezményeket,

g. a bejelentd szervezeten bellli védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat eredményérél valo
tajekoztatdsara vonatkozé szabalyokat és

h. a szervezeti integritast sértd események bekdvetkezésének megelbzésére kialakitott eljarasi
szabalyokat.

A mérhetdség és a szamon kérhetdség érdekében az alapvetd célkitlizések teljesitésének elérehaladasat
jelz6 és a gazdasagossag, hatékonysag és az eredményesség eértékelésére szolgald mutatdk
kidolgozasara a monitoring stratégia keretében kerdlt sor.

2.2. A kockazatkezelési rendszer

A Hivatal az ellenérz6tt id6szakban a Bkr. alapjan a belsd kontrollrendszer szabélyzat részeként az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjében, gondoskodott a kockazatkezelési rendszer kialakitasardl,
melyet a Bkr. 7. § (1) — (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen dokumentéltan miikddtette.
Megtoértént a Hivatal és az intézmények tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockazatok felmérése,
megallapitasa a Bkr. 7. § (2) bekezdésére figyelemmel, melyet integralt médon kezelt a Hivatal, és az



intézmények is, és valamennyi szervezeti

egysegre kiterjed. A kockazatok elemzése és értékelése szervezeti egységenként tortént meg.
Kockazatkezelési intézkedési tervben meghatéroztuk az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket.

Folyamatosan mikdédtetlnk integralt kockazatkezelési rendszert a Bkr. alapjan.

a szervezet egészére vonatkozdan, a szervezeti célokat figyelembe véve kialakitasra kerdlt
atfogo kockazatkezelési stratégia,

az integralt kockazatkezelési rendszer egyes elemeinek (kockazati tényezék meghatarozasa;
kockazati események és azok bekdvetkezési valdszinliségének és a hatasok meghatarozasa,
elemzése; kockazati tlréshatar meghatarozasa; kockazatok rangsorolasa; kockazatkezelési
moddszerek; nyomon kévetés, fellilvizsgalat) kialakitasa, szabalyozasa és mikodése biztositott
volt,

a kialakitott integralt kockazatkezelési rendszer folyamatalapu volt,

meghataroztuk a Hivatal és az intézmények kockazati tliréképességét (,kockazati étvagy”),

Minden évben megtorténik az Onkormanyzat tevékenységében rejlé és a szervezeti célokkal dsszefliggd
kockazatok azonositasa, elemzése és értékelése a Bkr. alapjan.

meghataroztuk és elemeztik a kockazati eseményeket, azok valészinlségeit, valamint a
kockazati események bekdvetkeztekor a gazdasagi tarsasagra gyakorolt hatasokat,

felmértik a visszaélési, csalasi és korrupcids kockazatokat,

a kockazatok kockazati tényezdk azonositasaba és értékelésébe bevontuk az adott
tevékenységgel mindennapi szinten foglalkozé tgyintézéket/munkavallalokat és a kdzép- és
fels6vezetbket is,

a kockazatok értékelésére egységes értékelési kritériumokat alkalmaztunk,

dokumentaltuk az azonositott kockazatokat, az azokhoz kapcsolédé kockazati tényezéket,
valamint a kockazatokra vonatkozo informaciokat (integralt kockazati leltar),

meghataroztuk a maradvany kockazatokat,

a kockazatok értékelése soran azonositottuk és figyelembe vettik a mar 1étezé kontrollelemeket,
rangsoroltuk a kockazatokat,

készllt kockazati térkeép.

Kockazatok azonositasa az un. kockazatelemzeési workshop keretében kerllt sor.

Folyamatosan meghatarozzuk az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, az
intézkedéssel érintett szervezeti egységek korét, az azok végrehajtasanak folyamatos nyomon kdvetési
modjat és eljarasrendjét a Bkr. alapjan.

felmértik az egyes kockazatkezelési modszerek alkalmazasanak lehetéségeit (megszintetés,
atharitas, csdkkentés, elfogadas),

az intézkedések kialakitasanal figyelembe vettik a koltség-haszon elvét, a meghatarozott
valaszlépések mértéke és koltségei aranyban allnak a kockazat bekdvetkezése esetén varhato
kar mértékével,

a kockazatkezelési stratégia, illetve a konkrét intézkedések meghatarozasara a megfelel
kompetenciaval és felhatalmazassal rendelkezd személyek tettek javaslatot,

meghataroztuk a kockazati események bekovetkeztekor alkalmazandd eljarasokat, azok
felel6seit, a vonatkozo hataridoket,

rendelkezésre all az alairt integralt kockazatkezelési intézkedési terv,

biztositott volt a kockazati tényezdk, kockazati események nyomon kovetése,



e a jévahagyott integralt
kockazatkezelési intézkedési terv végrehajtédsat folyamatosan nyomon kovetjik.

Dokumentum azonositd: ,kockazatelemzési workshop”, ill. ,kockazatok felllvizsgalata”.

2.3. Kontroll tevékenységek

A kontrolltevékenység miikodtetése az ellen6rzétt idészakban szabalyszerd, a pénziigyi ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, az érvényesités és az utalvanyozas szabalyszer( ellatasara tekintettel.

Biztositott volt a doéntések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallaldsok, a szerz6dések, a kifizetések, a tamogatdsokkal valé elszamolas, a
szabdlytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is) a Bkr. 8. § (2) a) bekezdés alapjan.
Biztositott volt a dontések célszerliségi, gazdasagosséagi, hatékonysagi és eredményességi szempontu
megalapozottsaga a Bkr. 8. § (2) b) bekezdése alapjan.

Biztositott volt a dontések szabalyszer(iségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése a
Bkr. 8. § (2) ¢) bekezdése alapjan.

Biztositott volt a Bkr. 8. § (2) bekezdésének a), ¢) és d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkori
elkulonitése a Bkr. 8. § (3) bekezdése alapjan.

A jegyz6 biztositotta a Hivatal belsé szabalyzataiban a felel6sségi kérok meghatarozasaval legalabb az
alabbiak szabalyozasat a Bkr. 8. § (4) bekezdése értelmében

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informaciokhoz valé hozzaférés,

c) beszamolasi eljarasok.

A hatalyos gazdalkodasi szabalyzat keretében a feladatkorok egyértelmiien szétvalasztasra kertltek. A
feladatvégzés folytonossagat az adott feladatkér vonatkozasaban torténd legalabb két személy
kijeldlésével tettlink eleget.

Az Avr. 57. § (4) bekezdésének megfeleléen a gazdalkodasi szabalyzat mellékleteiben kijeldlésre kerliltek
a teljesitésigazolasra jogosultak.

Az Avr. 13. § (2) bekezdés a) pont és 58. § (1) és (3) bekezdés alapjan szabalyoztuk a gazdalkodasi
szabalyzat keretében az érvényesités rendjét.

Az Avr. 13. § (2) bekezdés a) pontja és az 59. § -a alapjan szabalyoztuk az utalvanyozas rendjét.

A pénzigyi osztalyvezetd kijelolte a Hivatal allomanyaba tartozo koztisztviselét pénzigyi ellenjegyzésre
és érvényesitésre az Avr. 55. § (2) bekezdés értelmében.

Az dsszeférhetetlenségi szabalyok érvényesiilésének biztositasara (Avr. 59. § (1) bekezdés) valamennyi
pénzgazdalkodasi jogkor gyakorlasahoz tobb személy kertilt kijeldlésre.

A koltségvetési beszamolo elkészitésével megbizott személy rendelkezik az elbirt szakképesitéssel, és
a megkodvetelt igazolt gyakorlati id6vel.

A kontrolltevékenységek részeként minden tevékenységre biztositjuk a szervezeti célok elérését
veszélyeztetd kockazatok csdkkentésére iranyuld kontrollok kiépitését a Bkr. alapjan:
o a kontrolltevékenységeket a szervezeti célokkal és az azonositott kockazatokkal 6sszhangban
alakitottuk ki;
o a kialakitott kontrollok ésszer(i bizonyossagot nyujtanak a szervezeti célok elérésére;
e a szervezet minden tevékenységére kialakitasra és irasban rogzitésre keriltek a szukséges
kontrolleljarasok (folyamatleirasok keretében).



e a kontrolltevékenységek
kialakitasakor figyelembe vettik, hogy a kontrollok alkalmazasanak eréforrasigénye ne haladja
meg az alkalmazasukkal elérni kivant haszon vagy az altaluk elkerliIni kivant kar mértékét,

e biztositottuk, hogy a folyamatok sem alul-, sem tulkontrollaltak,

e a kialakitott  kontrollok  biztositottak a  kockazatelemzés sordn  meghatarozott
maradvanykockazatok kockazati tliréshatar ala csékkentését,

o kialakitottuk a megel6z6, feltard és korrekcids kontrollokat,

e biztositott volt a ,négy szem” elvének (a tevékenység elvégzésének az azt elvégz6tél figgetlen
masik személy altal térténd felllvizsgalata) érvényesiilése,

e szervezeti, személyi valtozas esetén biztositott volt a feladatvégzés folytonossaga, készitettlink
atadas-atvételi jegyz6konyvet,

o a kialakitott kontrollok miikédését vizsgaltuk eredményességi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
szabalyszer(iségi szempontbdl. A vizsgalatok tapasztalatait hasznositottuk.

2.4. Az informacidés és kommunikaciés rendszer

Az informaciés és kommunikacids rendszer kialakitdsa megfelelé, mert mind a Hivatal, mind az
intézmények rendelkeznek a Levéltar altal jovahagyott iratkezelési szabalyzattal, tovabba a Bkr. 6. § (4)
bekezdése alapjan elkészitett bels6 kontrollrendszer szabalyzat részeként a szervezeti integritast sértd
események esetén kdvetendd eljarasrendet.

Kialakitottuk az informatikai rendszer hozzaférési jogosultsagaira és az azok betartdsanak ellenbrzésére
vonatkozo eljarasrendet és nyilvantartast, szabalyoztak a pénziigyi-szamviteli szoftvervaltozasok
ellenérzésére vonatkozoé eljarasokat, a feldolgozott adatok mentési eljarasait, és kijeldlték a mentések
feleléseit az IBSZ keretében.

Az iktatasi rendszer zart rendszerként mikodik (a Hivatalnal az ASP programmal, az intézményeknél
papir alapon, iktatokonyv alkalmazasaval), rendelkeziink a Levéltar altal jévahagyott iratkezelési
szabalyzattal.

Eleget tettink az Infotv.-ben meghatarozott, a kozérdek(i adatokra vonatkozé tajékoztatasi
kotelezettségének az Infotv. 27. § (1), 32-34. § foglaltakra figyelemmel. A kézérdeki adatok folyamatosan
aktualizalasra keriilnek mind az Onkormanyzat és a Hivatal, mind az intézmények vonatkozasaban
(https://www.biatorbagy.hu/kozerdeku-adatok).

Kialakitottuk és miikodtetjlk az informaciés és kommunikaciés rendszert a belsé és kiilsé
informacidaramlas biztositasa érdekében a Bkr. alapjan.

Ennek keretében biztositottuk

*a kialakitott informaciés és kommunikaciés rendszert a munkavégzéshez, valamint a doéntések
hozatalahoz megfelel, relevans, idGszerl, aktualis, friss, pontos és hozzéférhetd informécio
rendelkezésre allasat,

* a belsd informacidaramlast és a kommunikacios csatornak megfeleld kiépitését (horizontalis, vertikalis,
matrix), - levelezd rendszer, vezetéi értekezletek, egyeztetések

sszabdlyoztuk a kulsé kommunikaciot, amely magaba foglalja a nyilvanossaggal, médiaval, uzleti
partnerekkel és tgyfelekkel valé kommunikacidjat. (belsé kontrollrendszer szabalyzat keretében)
«kialakitottuk a személyes adatok megfelel6 kezelésének és védelmének rendjét, valamint a megfelelé
és megbizhato informatikai hatteret (teljes informatikai audit megvaldsitasaval), tekintettel arra, hogy az
adatgydjtés, tarolas, felhasznalas altalaban informaciés technolodgiaval (IT), vasarolt szoftverek, vagy
sajat maguk éltal el6allitott programok hasznalataval torténik.

2.5. Monitoring rendszer

A Hivatal rendelkezik kllsé megbizott belsé ellenérrel, tovabba a Bkr. 17. § (2) bekezdése alapjan a
jegyzd, mint a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikdnyvvel.



Kialakitottdak a szervezeti célok elérését szolgalé feladatok/folyamatok megvaldsitdsanak nyomon
kdvetését biztositd, illetve azok teljesitésének mérésére alkalmas rendszert a Bkr. 10. § - anak
megfeleléen a belsé kontrollrendszer szabalyzat keretében.

Szabalyoztak a rendszeresen végzendd vezetdi ellenérzés rendjét.

3. A kockazati tényezdk és értékelésiik

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatanak mértékét, feladata pedig
meghatarozni az ellenérzések gyakorisagat. A magas kockazatu rendszereket gyakrabban (példaul
évente) kell ellendrizni. Az ellenérzések tekintetében magas prioritasu rendszerek beazonositasahoz
nemcsak a kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezék hatasat is értékelni
kell (pl. a vezet6ség kérései stb.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezdk, és azok
sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényezd kerilt meghatarozasra, amely hatéssal
van a rendszer miikddésére. Minden egyes tényezG6re vonatkozdan értékelést kell végezni, és meg kell
hatarozni az egyes kockazati tényez8k rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve). A kapott
pontszam alapjan szlkséges az egyes témakat értékelni alacsony (43- 50 pontszam) négyévente,
kézepes (51-95 pontszam) kétévente, vagy magas (96-133 pontszam) kockazatu, évente
ellenérizendének mindsiteni.

1. Bels6 kontrollok értékelése

1) Megfelel6 és eredményes

2) Kézepes, néhany hianyossaggal, nem megfeleléen megvaldsitott
3) Gyenge

Sualy: 5

2. Valtozas / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentések

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelentés valtozasok
Suly: 4

3. A rendszer komplexitasa
1) Nem komplex

2) Kézepesen komplex

3) Nagyon komplex

Suly: 4

4. Kolcsonhatas mas rendszerekkel

1) Alacsony mértéki, nem befolyasol mas rendszereket

2) Kézepes mértéki

3) Nagymérték, a rendszer kdzvetlen kapcsolatban all mas, fontos rendszerekkel
Suly: 3

5. Bevétel/Koltségszint

1) Alacsony

2) Kbézepes

3) Magas

Suly: 6

6. Kiils6 szervezetek, illetve partnerek altal gyakorolt befolyas
1) Alacsony

2) Kbézepes
3)

Suly: 2
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7. El6z6 ellen6rzés 6ta eltelt ido

5) 5 évnél tébb
Suly: 2

8. Vezetdség aggalyai a rendszer miikodését illetéen
1) Alacsony szint(

2) Kbzepes szintl

3) Magas szinti

Sualy: 3

9. Pénziigyi szabalytalansagok valészinlisége
1) Kicsi

2) Kézepes

3) Nagy

Suly: 4

10. Szabalyozottsag és szabalyossag
1) Kicsi

2) Kézepes

3) Jelentbs

Suly: 3

11. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kézepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hianya
Suly: 3

12. Eré6forrasok rendelkezésre allasa
1) Alacsony

2) Kbzepes

3) Magas

Suly: 4

Kockazati tényezdk és alkalmazott sulyozas

Kockazati Alkalma- Pont
Sz. Kockazati tényezd tényezé zott hata
. . atar
terjedelme Suly
1. Belsé kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. Valtozas / atszervezés 1-3 4 4-12
3. A rendszer komplexitasa 1-3 4 4-12
4. Kélcsbnhatds mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. Bevételszintek /kdltségszintek 1-3 6 6-18
6. Kilsé szervezetek/partnerek altal | 1-3 2 2-6
gyakorolt befolyas
7. Legutobbi ellenérzés ota eltelt id6 1-5 2 2-10
8. Vezet6ség aggalyai 1-3 3 3-9
9. Pénzugyi szabalytalansagok | 1-3 4 4-12
valészinlisége
10. Szabalyozottsag és szabalyossag 1-3 3 3-9
11. Munkatarsak képzettsége és | 1-3 3 3-9
tapasztalata
12. Eréforrasok rendelkezésre allasa 1-3 4 4-12
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MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133

Az er6forras-szikségletek megértéséhez gyakorisagi matrixot alkalmaztunk, amely tlikrozi a sulyozasi
Osszehasonlitasokat és a rendelkezésre all6 eréforrasokat. A gyakorisag matrix lehetévé teszi a rendszer
ciklikus ellenérzését, ami tikrézi majd az eréforrasok rendelkezésre allasat. A kockazatelemzés
eredménye informaciéval szolgal a stratégiai és az éves ellendrzési terv elkészitéséhez, ami a
ténylegesen rendelkezésre all6 eréforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozéan a kdvetkezd négyéves
id6szakon belil ellenérzéseket kell végrehajtani, amennyiben az eréforrasokat allokaltak.

A kockazati tényezdk felmérésénél az el6z6 ellenérzés ota eltelt idészak (gyakorisag), a feladatvaltozas,
az intézményt érinté vezetd valtozas szempontjai, valamint a felsé vezeték ellenérzésre vonatkozo
javaslatai kertltek figyelembevételre.

Az éves tervek Osszeallitasanal a kovetkezo tényezdkre figyelmet kell forditani:
- az ellen6rzések prioritas szerinti fontossagi sorrendnek megfeleld ellatasa/betartdsa
- jogszabalyi valtozasok figyelembevétele

- utéellendrzések szikségessége

- soron kivuli ellen6rzések lehetésége a felsGvezetdi igények alapjan

- jogszabalyban eldirt kdtelezd ellenbrzések elvégzése

- ASZ éves ellenérzési tervének figyelembevétele

A 2025-2029-es idészakban a bels6 ellenérzésnek (tanacsadasi vagy bizonyossagot nyu;jté ellenérzési
tevékenység keretében) fokozott figyelmet kell forditania a kovetkez6 folyamatokra, tényezokre és
kockazatokra:

o A bels6 ellen6rzési rendszer olyan kialakitdsa, amely el6seqiti a kdzpénzek és a kézvagyon
felhasznalasanak atlathatésagat és elszamoltathatésagat.

allamhéztartasi belsé ellenérzési standardoknak val6 teljes megfeleltetése, tovabba a vonatkoz6
modszertani Utmutatok adaptalasa.

e A hagyomanyos pénzigyi ellendrzés mellett hangsulyt kell kapnia a teljesitmény-ellenérzésnek,
hatékonysag-vizsgalatnak és ezek humanpolitikai vonatkozasu vizsgalatanak.

o Az ellenbrzési munka j6 min6ségének biztositdsa a mindségbiztositasi rendszer elemeinek teljes
kiépitésével, illetve mikodtetésével.

A Hivatal fobb kockazati tényezé6i:

- A gazdasagi, jogi, szabalyozasi és politikai kornyezet valtozasa, finanszirozas csokkenése. A
jogszabalyi valtozasok figyelmen kivil hagyasa, a helyi szabalyozasok hianya, vagy nem naprakészsége.
- A hivatal feladatainak valtozasa.

- A koltségvetésben tervezett bevételek elmaradasa, elére nem tervezett kiadasok felmerilése.

- A miikddési koltségek szabdlyos, gazdasagos és hatékony felhasznélasa.

- Bevételek és kiadasok szabalyszeri elszamolasa.

- Kintlévéségek nagysaga, kezelése.

- A gazdalkodas targyi feltételeinek hianya.

- A szervezet miikddésére vonatkozé jogszabalyok, szabalyzatok és utasitasok érvényesiilése a
gyakorlatban.

- A szamviteli- és bizonylati rend betartasa.

- Megfeleld informacidaramlas a Hivatal és az intézményeken beldl.

- Kotelezettségvallaldsok, koltségvetési elbiranyzat felhasznaldsok, szerz8déskotések, pénzigyi
lebonyolitasok el6iras szerinti végrehajtasa.
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- Vagyonvédelem, vagyonnal valé megfelel

gazdalkodas.

- Huméneréforras ellatottsag: dolgozok képzettsége, hozzaértése

- Kézbeszerzések és beszerzések szabalyozottsaga.

- Az éves koltségvetési beszamoldk megbizhatésaga, a szamviteli alapelveknek valé megfelelése.

- Terlletek, tevékenységek szabalyos miikbdése.

- Belsd kontrollrendszer miikodtetése.

- Kils6, feligyeleti szervek ellendérzései altal megallapitott szabalytalansagok, korabbi ellendrzési
tapasztalatok nem hasznositasa.

Ellenérzési prioritasok és gyakorisagok meghatarozasa

A stratégiai ellenérzési tervnek kockazatelemzés alapjan feléllitott prioritasokon kell alapulnia. Ez azt
jelenti, hogy kockazati szempontbdl rangsorolni kell a szervezet tevékenységeit, folyamatait és az
ellendrzések sulypontjat a kockazatos teriletekre kell 6sszpontositani.

A koltségvetési szerv vezetdjével egyeztetetten megtortént a szervezet folyamatainak azonositasa, majd
a folyamatok és szervezeti egységek kockazat értékelése.

A magasabb kockazati teriileteket lehetéség szerint (figyelembe véve az emberi eréforrast) évente, de
mindenképpen 2 éven belll ellenérizni szikséges. A kdzepes és alacsony prioritdsu rendszerek
ellenérzésének 3 -4 évente kell megvaldsulnia.

A szervezet folyamatait, azok kockazati értékelését és az igy meghatarozott ellenérzési gyakorisagot a
kovetkezé tablazat mutatja.

Ellenérizend6 folyamat Kockazati értéke Ellendrzési gyakorisag
koltségvetés tervezés, | kdzepes 2-3 évente
eléiranyzat gazdalkodas

finanszirozas igénylése magas évente

szamviteli ~ folyamatok  (pl. | magas 1-2 évente

kdnyvvezetés, beszamold

készités stb.)

onkormanyzati tamogatasokkal | magas 1-2 évente

valo elszamolasok

bizonylati rend, | magas 1-2 évente

okmanyfegyelem és

pénzkezelés

er6forras gazdalkodas magas 1-2 évente

vagyongazdalkodas, leltar és | magas 1-2 évente

selejtezés

belsd kontrollrendszer magas évente

Uzemeltetés, fenntartas, | alacsony 3-4 évente

karbantartas

beruhazas, feldjitas és | kézepes 2-3 évente

kézbeszerzés

bevétel beszedés, | kdzepes 3-4 évente

hatralékkezelés, kdvetelések

tobbségi tulajdonu | magas 1-2 évente

Onkormanyzati gazdasagi

tarsasag

13



Azt, hogy adott folyamat mikor és mekkora erdéforras szikséglettel (hany ellenéri nap) keriil
vizsgalatra, valamint az ellendrzés tipusa és médszertana az adott év ellenérzési tervében keriil
pontositasra.

4. A sziikséges er6forrasok felmérése

4.1. A rendelkezésre allé6 human eréforrasok értékelése (létszam, szakértelem)

Az Onkormanyzat belsé ellenérzését 1 f6 kiilsé szolgaltato, dr. Batka Brigitta latja el.

a) Belsé ellenéri regisztracio

Datum 2010.03.26-tol

Megnevezés Pénzugyminisztérium

Bejegyzés Regisztralt belsd ellenér (regisztraciés szam: 5113657)
Hatésagi igazolas koltségvetési szervnél és kdztulajdonban allé gazdasagi
tarsasagnal végezhetd belsd ellenérzési tevékenységrél
Pénziigyminisztérium

b) A belsd ellenér relevans szakmai képzettségei, tovabbképzései

Oktatasi intézmény neve

Diploma/Bizonyitvany

Végzettség

Szegedi Tudomanyegyetem

jogasz

Egyetemi diploma

Magyar Koényvvizsgalé Kamara

Adatvédelmi tisztvisel6

Fels6foku szakmai végzettség

EMT Elsé Magyar Tansuité Zrt.

ISO 37001:2019 iranyitasi rendszer

Fels6foku szakmai végzettség

manager, belsé auditor, vezetd auditor

c) Tovabbképzés
ABPE Il. kotelez6 kétévenkénti képzés

4.2. A szilkséges human erdforras kapacitas

A stratégiaban kitlizott ellen6rzési célok teljesitéséhez sziikséges kapacitas igény, humaneréforras
szlikséglet 1 f6 bels6 ellendr.

4.3. A kiils6 szakérté bevonasanak szilkségessége

Az Onkormanyzatnal a belsé ellendrzést 1 6 kiilsés latja el, azonban pl.: ideiglenes kapacitas kiegészités,
specidlis szakértelem szikségessége és informatikai ellenérzés miatt kapacitas bevonast a belsé
ellendrzési vezet kezdeményezheti.

4.4. A sziikséges és rendelkezésre allé targyi és informacios igény

Elvart targyi feltételként jelenik meg az 6nallé irodahelyiség megléte. A belsd ellenbrzés részére a Hivatal
székhelyén biztositott az irodahasznalat. Itt a zavartalan munkavégzés és a folyamatban Iév6, valamint a
mar lezart vizsgalatok iratanyagainak biztonsagos Orzése is biztositva van. A szikséges irodaszer
biztositva van.
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A tevékenység hatékony ellatdsanak tovabbi
feltétele a feladatvégzés informatikai és irodatechnikai tamogatasa. A belsé ellenér megfelel asztali és
hordozhat6 szamitégéppel rendelkezik.

Az ellen6rzés részére azonban indokolt biztositania az alabbiakat (melyet sajt eréforrasbdl valdsit meg):

e 0Onallé nyomtatasi, szkennelési és fénymasolasi lehetéséget,
e iratmegsemmisitét,

e on-line hozzaférést a jogtarhoz, cégadatokhoz,

o bélyegzdit,

o ellen6rzéssel kapcsolatos szakkdnyveket, szaklapokat.

Az ellenérzés informacids igényeként megjelend, az Onkormanyzat és az intézmények szabalyzataihoz,
utasitasaihoz és korleveleihez valo hozzaférése biztositott.

Azonban a belsd ellenérzési tevékenység szinvonalasabb ellatdsahoz esetenként sziikség lenne, hogy
a belsé ellendrzési vezetd a tulajdonosi vezetbi értekezleteken, felligyelébizottsagi értekezleten is részt
vegyen.

5. A belsé ellenérzésre vonatkozo fejlesztési és képzési terv

5.1. Fejlesztési terv
Gondoskodik a legfontosabb szakmai érték, a szaktudas megdrzésérdl, fejlesztésérdl.

Kialakitja azt az eljarasi rendet, amellyel a hazai téren szerzett ellenérzés-szakmai tapasztalatok, értékek,
j6 gyakorlatok, adaptacidk beéplilnek a bels6 ellenérzési gyakorlatba, s ezaltal megvalésitja a nyitott,
masok tapasztalataira is épit6, tanulni képes szervezeti miikddést, kiilénds figyelemmel az Allami
Szamvevdszéki jelentésekre.

Az alabbi teriiletekre fokuszalva:
- szakmai kompetenciak novelése és
- angol nyelvismeret fejlesztése.

5.2. Képzési terv

Cél, hogy az ellenér képzettsége és szakmai gyakorlata kielégitse az ellen6rzési tevékenységgel
szemben tamasztott kildndsen magas szakmai kdvetelményeket. Ennek érdekében az ellenérrel
szemben elvaras a folyamatos tovabbképzéseken valo részvétel.

A bels6 ellenér képzési rendszere a szakmai feladatok sajatossagaihoz és a felkészlltségi szintjéhez
igazodik. A szakmai fejl6dés figyelemmel kisérésére “testreszabott” tovabbképzési feladat

meghatarozasa bels6 ellenbrzési vezetbi feladat. Az ellendri kapacitas legalabb 5-0 %-at kell évenként a
szinten tart6 és tovabbképzd tanfolyamokon valé részvételre tervezni.

Varhatéan a legnagyobb hangsulyt az adatok tomeges feldolgozasa és kozlése fogja kapni. A
hagyomanyos kozlési formakat (tobb oldalas dokumentumokat, beagyazott excel tablazatokat)
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felvalthatjdk a folyamatabrak, az interaktiv
vagy vizualis kdzlési formak pl.: QlikView riportkészitd alkalmazas, ARIS folyamatmodellezd szoftver,
infografikak,

Ennek megfeleléen a belsé ellenérnek szélesebb fizikai eszkdztarra lesz sziksége, illetve olyan
tapasztalatokra és képzésekre, melyeket kés6bb képes lesz majd hasznalni az ellenérzés folyamataban.

A képzettséggel kapcsolatos célkitlizéssel dsszhangban a belsé ellenér hosszu tavu képzési terve négy
6 tertiletre 6sszpontosul:

a) Szakmai képzés, tovabbképzés
Elengedhetetlenll szikséges, hogy az ellenér szamara a kétévente kotelezé szakmai
tovabbképzésen tul, biztositott legyen az évkozi folyamatos szinten tartas és
tovabbképzés lehetdsége.
Példaul a bels6 ellenérzési (BEMSZ, BET, MPGEKE, FGSZE, SALDO) és egyéb képzé
szervezetek ltal kuldnféle témakban szervezett rendezvények: jogszabdly valtozasok,
szakmai tapasztalatcsere, tovabbképz6 tanfolyam, informatikailag tamogatott ellenérzési
technikak, csaldsra utal6 jelek beazonositésa, szervezetfejlesztési feladatok, technikak.

b) Nyelvi képzés
Nem elvaras, hogy az ellenér nyelvvizsgaval rendelkezzen, azonban a szélesebb
ismeretb@vités érdekében ajanlott, hogy egy kiemelt EU-s nyelven (angol, német, francia)
rendelkezzen alapvetd szakmai kommunikaciés képességekkel.

c) Informatikai képzés
Az ellenér munkajahoz nélkildzhetetlen a szamitogép felhasznaléi szintli ismerete. Az
informatikai képzés az ellendrzési tevékenységek hatékonysaganak névelése érdekében
szikséges (pl.: az ellen6rzéshez szikséges adatokhoz és jogszabalyokhoz vald
elektronikus hozzaférés, az ellenérzések tervezése és végrehaijtasa, a rendelkezésre allé
adatok feldolgozasa és elemzése, a vizsgalati eredmények dokumentalasa, a vizsgalati
jelentések szerkesztése, megjelenitése, az ellendrzési javaslatok nyomon kdvetése).

d) Egyéb képzés
Az el6bbi terlletekhez nem tartozod képzések (pl.: hatékony kommunikacio, targyald
készség, konfliktus kezelés, interju, jelentésiras), melyek segitik az ellendrt a
szaktudasanak hatékony alkalmazasaban
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