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Bevezetés

Az allamhéztartasrol sz61o allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.), tovabba az
allamhaztartas miikodési rendjérol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Avr) elbirasai alapjan a Rudabdnya Viarosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
(tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) Belsé Kontroll Kézikonyvet készitett.

Az 6nalléan mikodo és gazdalkodd Polgarmesteri Hivatal intézményei az 6nalloan miikodo
Gvadanyi Jozsef Altalanos Iskola és Ovoda, a Gvadanyi Jozsef Miivelddési Haz, Konyvtar és
Telehaz, a Szocidlis Szolgaltato Kdzpont, és a Rudabanya Varos Onkormanyzati Konyha,
melynek pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatja. Ennek megfeleléen a Polgarmesteri Hivatal
jelen szabalyzata hatalya az 6nalloan miik6do intézményekre is Kiterjed.

Jelen kézikonyv eldirdsokat tartalmaz a belsd kontroll rendszer alabbi elemei tekintetében:

- a szabalyzatok rendszere, a gazdasagos, hatékony ¢és eredményes gazdalkodas
kovetelményei

- belso ellendrzés

- kontrollkérnyezet

- kockéazatkezelés kontrolltevékenységek

- informacids és kommunikaciod

- monitoring

.
A szabalyzatok rendszere,
a gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményei

A Polgarmesteri Hivatal bels6 kontrollrendszere tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és
belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a Polgarmesteri Hivatal €s az Onalloan miikodo
intézmények érvényesitik a feladati ellatasara szolgald elbiranyzatokkal, 1étszammal és a
vagyonnal valdé szabalyszeri, gazdasdgos, hatékony ¢&s eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

A szabalyossag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:
—  Gondoskodni kell a jogszabalyok, eléirasok hozzaférhetdségérol.
—  Biztositani kell a dolgozok rendszeres tovabbképzését.
—  Gondoskodni kell a szakkonyvek, szakmai folyoiratok beszerzésérol.
—  Biztositani kell a belsd szabélyzatok hozzaférhetdségét.
—  Fel kell hivni a dolgozok figyelmét, a szabalyzatok betartasara.
— A szabalyossagot a kovetkezd eszkozokkel kell biztositani:
e e¢lOzetes vezetOi ellenOrzés,
e cgymast ellenérzd folyamatok rendszerével,
e az utdlagos vezetdi ellendrzés

A szabalyossag teriiletén alkalmazott eszk6zok:

Az eldzetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkdze a dolgozok szabalyozottsagi ismereteinek
a megismerése, megbeszélés, beszamoltatds Utjan. A folyamatba épitett ellendrzés
legfontosabb eszkdze a szabalyossag tekintetében az, hogy a szabalyok kialakitasanal iigyelni
kell arra, hogy a tevékenység részfolyamatait ne ugyanaz a személy lassa el. Az adott feladatot
ellatonak kotelessége legyen az el6zo feladat elvégzésének az ellendrzése.

Az utdlagos vezetdi ellendrzés eszkdze a szabalyossag vonatkozasaban a betartas ellendrzése
beszamoltatassal, a dokumentumok attekintésével, megbeszéléssel.
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A gazdasagossag kovetelménye az alabbi eljarasok, elvek alapjan érvényesiil:
Az els6 szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az intézményvezetd feladata,
hogy a feladatok ellatasara szolgalo

— bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,
— alétszam-eldiranyzattal, valamint

— arendelkezésre 4ll6 vagyonnal
ugy gazdalkodjon, hogy érvényesiiljenek a gazdasagossag kovetelményei.

A gazdasagossag kovetelménye, hogy az adott feladat, tevékenység ellatdsdhoz felhasznalt
er6forrasok koltségei, - a mindség fenntartasa mellett, - optimalizalva legyenek.

Az intézmény akkor miikddik gazdasagosan, ha a rendelkezésre allo eréforrasokbol koltség-
hatékony modon szerzik be és hasznaljak fel az eszkozoket €s az emberi eréforrasokat.

A gazdasagossag érdekében a kdvetkezd eljarasokat kell lefolytatni:
— Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni
e abevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznalasa vonatkozéasaban,
e alétszam-elbirdnyzatok tekintetében €s
e avagyongazdalkodas soran.
— Fel kell mérni az eldiranyzatokat, melyek felhasznalasdban a legnagyobb kockazat rejlik.
— Rendszeresen vizsgalni kell a vagyongazdalkodas gazdasagossagat.
— Folyamatosan figyelemmel kell kisérni a kiilsé er6forrasokat.

A gazdasagossag szempontjabodl kiemelt tertiletek:
— az anyag, készlet, vasarolt szolgéltatasok beszerzése,
— alétszam és személyi juttatas eldiranyzatai és felhasznalasa.

A hatékonysag kovetelménye a kovetkezo elvek, eljarasok alapjan érvényesiil:
Az intézmény vezetdjének a feladata, hogy a gazdilkodas soran figyelembe vegye a
hatékonysag kovetelményeit. A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell:

— abevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,
— alétszadm eldiranyzattal, valamint
— avagyonnal valé gazdalkodas sordn.

A hatékonysag kovetelménye, hogy az adott feladat ellatdsa soran, a nyujtott szolgaltatas, az
eredmény, valamint az ezek elvégzéséhez felhasznalt forrdsok kozotti kapcesolat megfeleld
legyen. A tevékenység akkor hatékony, ha az intézmény a leheté legkevesebb targyi és
munkaerd felhasznalasaval a lehetd legtobb €s a legjobb mindségii feladatellatast végez.

A hatékonysag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:
—  Hatékonysagi szamitasokat kell végezni
e abevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznalasa vonatkozéaséaban,
e alétszam —eldiranyzatok tekintetében,
e avagyongazdalkodas soran.
— Fel kell mérni, hogy a hatékonysag szempontjabol melyek azok az eldiranyzatok, amelyek
a legnagyobb kockézatot rejtik.

Az eredményesség kovetelménye az alabbi elvek, eljarasok alapjan érvényesiil:
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Az intézményvezetd feladata, hogy 1ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye az
eredményesség kovetelményeit, melynek az alabbi teriileteken kell érvényesiilnie:

— akiadasi eldiranyzatok felhasznalasa,

— alétszam felhasznalasa, valamint

— avagyonnal val6 gazdalkodas teriiletén.

Az eredményesség, az intézmény tevékenységének megvalosulasi mértéke, a feladatellatas
tervezett és tényleges teljesitése kozotti kapcsolat. Az eredményesség azt mutatja, hogy az
intézmény feladatellatasa elérte-e a céljat, és ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.

Az intézmény tevékenysége akkor eredményes, ha a szolgaltatisnyujtasat az érdekeltek
ténylegesen igénybe vették, és azzal elégedettek.

A hatékonysag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

— hatékonysagi szamitasokat kell végezni
e abevételi ¢és kiadasi eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében,
e alétszam felhasznalas tekintetében,
e avagyongazdalkodas soran.

— Fel kell tarni azokat az eldiranyzatokat, amelyek felhasznéaldsa a legnagyobb kockazatot
rejtik az eredményesség szempontjabol.

— Az eredményesség javitdsa érdekében szamitdsokkal, felmérésekkel alatamasztott
javaslatokat kell megfogalmazni.

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok elkiilonitése

A Gazdalkodasi és Pénziigyi Irodavezetd felelds

- a gazdalkodasi feladatok végrehajtasarért,

- a koltségvetés tervezet benyujtasaért, az elfogadott koltségvetés végrehajtasaért,

- a kotelezettségvallalasokért és a vagyonnal valo gazdalkodésaért,

- a miikodés szabalyozottsagért,

- az eldirdnyzatok, a modositott eldiranyzatok és azok teljesiilésének konyveléséért,
- a beszamol6 készitéséért,

- az ellenOrzési rendszer kialakitasaért és mukodéséért,

- a gazdalkodas szabalyozottsagaért.

1.
Belso ellenorzés

A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet (Bkr.) alapjan Kazincbarcika ¢és Vonzaskorzete Tobbeélu
Onkormanyzati Kistérségi Tarsulds Tarsulasi Iroda keretében miikodd belsd ellendrzése
csoport belso ellendrei latjak el a Polgadrmesteri Hivatal és az intézményei belsd ellendrzési
feladatait. A belsdé ellendrok a tevékenységiiket a Belsé Ellendrzési Kézikonyve alapjan
végzik. A Belso ellendrzés csoport éves Munkatervének elkészitése soran a belsé ellendrzési
vezetd figyelembe veszi a jegyzo, ill. a Gazdalkodasi és Pénziigyi Irodavezetd altal javasolt,
kockazatértékelésen nyugvo, belso ellendrzési feladatokat.

1.
Kontrollkornyezet
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Az Avr. 13. §. (5) bek. eldirasainak megfeleléen a Polgarmesteri Hivatal vezetdie, (jegyzd)
kontrollkdrnyezetet alakitott ki. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti struktirajat a Szervezeti és
miikodési szabalyzatban foglalt szervezeti felépités mutatja be. A felel0sségi és hataskoroket
Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjére vonatkozo szabalyzat,
munkakori leirdsok tartalmazzak. A Belso ellendrzési kézikdnyv ismerteti a belsé ellendrok
szakmai etikai kodexét.

Az ellendrzési nyomvonal

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet (Bkr.) 6. §. (3) szerint a koltségvetési szerv vezetdje koteles
elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a
koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatdbrakkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a felelsségi €s informdcids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi €s ellenérzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését és
utolagos ellendrzését.

A jegyzé koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4llo6 erdforrasok szabdlyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A Polgarmesteri Hivatal ellenérzési nyomvonalanak kialakitasakor az adott koltségvetési
szervre legjellemzObb miikodési folyamatok keriiltek kivalasztasra és kidolgozasra. Az
ellendrzési nyomvonal feliillvizsgalataért a jegyzo és a Gazdalkodasi és Pénziigyi Irodavezetd
felel.

A jegyzd és az irodavezetd elkészitette a fObb miikodési folyamatok tablazatba foglalt
ellendrzési nyomvonalat, amely jelen kézikonyv 1. sz. mellékletét képezi.

V.
Kockazatkezelés

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérol szolo 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet 7. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje koteles kockazatkezelési
rendszert miikodtetni.

(2) Az (1) bekezdésében eléirt tevékenység soran fel kell mérni és meg kell allapitani a
koltségvetési szerv tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockazatokat, valamint meg kell
hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kdvetésének maod;at.

A jegyzd és az irodavezetd elvégezte a Polgarmesteri Hivatalnal a legnagyobb kockézatot
rejté folyamat kockazatelemzését, annak érdekében, hogy sziikséges-e intézkedés a kockazatok
kezelésére.

A jegyzd és az irodavezetd felméri, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten és mekkora
kockézat-nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatarozott kockazati nagysag alapjan milyen
intézkedéseket kell elvégezni.
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A KOCKAZATKEZELES LEPESEI

|. Kockazatok azonositasa
I1. Kockazatok értékelése

I11. Kockéazatra adott reakciék
(kockazatkezelés)

IV. Kockazatok felllvizsgalata

PALYAZATI TERVEZET (PROJECT)
LEFOLYTATASANAK KOCKAZATELEMZESE

|. KOCKAZATI TENYEZOK AZONOSITASA:

1) Az értékelés soran hasznalt hatastényez6 kivalasztasa
2) Kockéazat tényezék csoportjainak meghatarozésa

3) Kockéazati tényezék feltarasa

I./1. Az értékelés soran hasznalt hatastényezé kivalasztasa :

A palyazati tervezet hataridére, eléiranyzott minéségben és
pénzigyi kereten belilli megvaldsitasa.
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1./12) Kockazat tényez6k csoportjainak meghatarozasa

2/1)
2/2)
2/3)
2/4)
2/5)

TORVENYI SZABALYOZAS KOCKAZATAI
PENZUGY!I KOCKAZATOK
MUSZAKI-KIVITELEZOI KOCKAZATOK
EMBERI TENYEZO KOCKAZATAI

EGYEB KOCKAZATOK

I./3. Kockazati tényezok feltarasa

2/1)

TORVENYI SZABALYOZAS KOCKAZATAI:

A) A palyazat elszamoldsanak szabalyai menet k6zben valtoznak
B) A szamviteli eléirasok valtoznak

C) Az ado6torvények valtozasa (pl. addkulcs, stb.)

D) A normativ tAmogatasok feltételeinek valtozasa miatt a
finanszirozas feltételei romlanak

2/2) PENZzZUGYI KOCKAZATOK:

A) Tobbletkiadasok mertlnek fel

B) A tamogatas atutalasa csuszik

C) Utdfinaszirozas miatt likviditasi gondok
D) Az 6nerdre szant pénz nem biztositott

2/13)  MUSZAKI-MEGVALOSITASI KOCKAZATOK

A) Pétmunkak sziikségessége mertilt fol

B) A megvaldsitas idében csuszik

C) A megvalositas nem megfelel6 minéségben tortént
D) A megvaldsitas eltér az eléiranyzattol
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2/4) EMBERI TENYEZOI KOCKAZATAI
A) A kdzbeszerzés lefolytatasa nem volt szakszeri
B) A pénzigyi koordinacié nem megfeleld
C) A miszaki ellendr nem kelléen figyeli a kivitelezést
D) Az dsszedllitott palyazati anyag nem volt szakszer(

2/5) EGYEB KOCKAZATOK
A) Kulsé ellenérzé szerv hianyossagot tar fel
B) A tamogat6 szerv ellendrei hianyossagot tarnak fel
C) Anyagi kar keletkezik (természeti vagy emberi ok)

D) Személyi valtozasok nehezitik a megvaldsitast

a) Val6sziniiségi skala meghatarozasa
Célszerl 6tfokozatl skalat valasztani:
1 - 1-20 % kozotti valdszinlség
- 21-40 % kozotti valoszinlség
- 41-60 % kozotti valoészinliség
- 61-80 % kozotti valészinliség
- 81-99 % kozotti valészinliség

a b~ wON

b) Hatasskala meghatarozasa
Célszer( otfokozatl skalat valasztani:

1 - 0-20 %
2 -  21-40%
3 - 41-60%
4 - 61-80%
5 - 81-99%
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¢) Mennyiségi értékelés lefolytatasa
d) Kritikus tényezoék kivalasztasa
A kritikus tényezok kivalasztasdhoz meg kell hatarozni az egyes kockéazati

tényezok kockazati egyltthatéjat K, amely pl. a kdvetkezé képlet szerint
szamithat6 ki: K=V + 2* H, ahol V= Val6szinliség, H= Hatas.

KOCK. TENY. 2/1/A | 2/1/B | 2/1/C | 2/1/D | 2/2/A | 2/2/B | 2/2/C | 2/2/D | 2/3/A | 2/3/B
VALOSZINUSEG 1 1 2 3 3 2 1 1 1 2
HATAS 2 1 1 2 3 3 2 1 2
EGYUTTHATO 5 3 4 7 9 8 5 3 5
KOCK. TENY. 2/3/C | 2/3/D | 2/4/A | 2/4/B | 2/4/C | 2/4ID | 2/5/A | 2/5/B | 2/5/C | 2/5/D
VALOSZINUSEG 1 1 1 2 1 1 1 2 1 1
HATAS 1 3 2 4 2 4 1 4 1 2
EGYUTTHATO 3 7 5 10 5 9 3 10 3 5

d) A kritikus tényezd6k kivalasztasa

A kockazat automatikusan kritikus, ha értéke 1 és 15 kdzott van!

5
4
3 X
2 X
1 X
1 2 3 4 5

Két azonositott kockazat van kozel a kritikus z6nahoz:
- 2/4/B: A pénzigyi koordinacié nem megfelelé
- 2/5/B: A tamogatd szerv ellendrei hidnyossagot tarnak fel
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ASZERVEZETNEL ALKALMAZOTT KONTROLL
TEVEKENYSEGEK LEIRAS A

Engedélyezeési és jovahagyasi eljarasok

- Az Intézménynél a Kételezettsegvallalas, utalvanyozas, érvényesités,
ellenjegyzés és szakmai teljesités rendjére vonatkozo szabalyzat
szerint torténik.

- A banki utalasok és pénztari kifizetések engedélyezése a Pénzkezelési
szabdlyzat eléirasai szerint torténik

- A kikiildetéseket az intézményvezetd, tavollétében — vagy amennyiben
érintett — a helyettese igazolja le.

- - A jelenléti iveket az intézményvezetd, tavolléteben — vagy amennyiben
érintett — a helyettese igazolja le.

- - A szabadsagokat az intézményvezetd engedélyezi, ha érintett, a
munkaltatoja.

- Atllérékat az intézményvezet6 rendeli, ha érintett, a munkaltatoja.

Munkakori leirasok

A munkakori leirasokban rogziteni kell:

» A munkakdri elirdsban a munkakor atadasanak szabalyait az alabbi médon
rogziteni kell.

» A munkatars végrehajtasi, ellenérzési, illetve pénziigyi teljesitési
tevékenységeit.

» A dolgozo altal gyakorolt jogkoroket.
* A helyettesités rendjét.
* A munkatars altal elvégzendé kontroll tevékenységeket.

Rudabénya Varosi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala
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Az Intézménynél alkalmazott kontrolltevékenységek modszerei

- Szemrevételezés,alkalmazasa: A tevékenység végrehajtasanak
figyelése,

»Négy szem mddszer”: A tevékenység elvégzésének az azt elvégzétél
flggetlen masik személy altal torténd fellilvizsgalata.

- ,Dokumentumok vizsgalata: A tevékenységhez kapcsolodo
dokumentumok vizsgalata

- Ujraelvégzés: Egy lezajlott folyamatot, ugyanolyan kériilmények kozott
végig kovetiink

- Tébbirany( kikérdezés: Részletes kikérdezés alapjan igyeksziink
levonni kovetkeztetést, hogy a tevékenyseég megfeleléen, miikddik-e?

VI.
Informacio és kommunikaco

A Bkr. 9. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és
miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idében eljutnak az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

(2) Az informacios rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikodtetni,
hogy azok hatékonyak, megbizhatdak €s pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridék
és modok vildgosan meg legyenek hatdrozva.

Az informacidaramlas Gtvonala munkakori leirasokban és a szabalyzatokban szerepel.
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VI.
Monitoring

MONITORING RENDSZER

A monitoring tevékenység végzését eléiro
jogszabalyok:

Aht. 120. § B. (2) bek. e) bet{i szerint: , A kdltségvetési szerv belsé kontroll
rendszeréért a koltségvetési szerv vezetdje a felel&s, aki koteles - szervezet
minden szintjére érvényesiilé - megfeleld monitoring rendszert kialakitani és
miikodtetni.

Az Amr. 160. §-a értelmében: , A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan
monitoring rendszert mikddtetni, amely lehetévé teszi a
szervezettevékenységének, a célok megvalésitasanak nyomon kdvetését.

A MONITORING MODS ZEREI

A belsé kontroll rendszer nyomon kdvetése olyan folyamat, amely felméri a
rendszerek adott id6tartomanyaban mutatott teljesitményének minéségeét.

EZ KETFELE MODON TORTENHET:

— FOLYAMATOS ES/VAGY EGYEDI ERTEKELESEK: lehetévé teszik a
vezetdség szdmara, hogy, a kontroll rendszer megfelelsen mikodik-e?

— A HIANYOSSAGOK JELENTESE: meghatarozzak a belsé kontroll rendszer
hianyossagait, és azokrol idében tajékoztatjak a helyesbitd intézkedésekért
felelés munkatarsakat, illetve a vezet6ség tagjait.
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Belso Kontroll Kézikonyv

A MONITORING LEPESEI

ADATGYUJTES:

* modja, gyakorisaga, az adatok forrasa

» az adatok megbizhatdsagara vonatkozé megfontolasok
» az adatok feldolgozésa

MONITORING JELENTESKESZITES
 ajelentéskészités ttemterve (hataridék)

» arendszeresen késziilé jelentések tartalma

« ajelentések jovahagyatasi rendje

 ajelentések érintetteknek valé megkiildésének rendje
ERTEKELES:

» ajelentéskészités itemterve (hataridék)

» arendszeresen készil6 jelentések tartalma

« ajelentések jovahagyatasi rendje

» ajelentések érintetteknek torténd megkiildésének rendje

» visszacsatolasok, intézkedési eljarasrend a program lebonyolitasanak
menetében.

Monitoring rendszer tablazatos formaban

Az egyes folyamatokra meghatarozni sziikséges:

» Tevékenység, folyamat, fejlesztés megnevezése

» Monitoringért felelés személy

» Adatszolgéaltatasért, beszamol6ért felelds személy
« Adatszolgaltatas, beszamol6 megnevezése

» Hataridék

NYILVANTARTAS

a kilsé ellendrzési szervek, a belsé ellendrzés és az intézményvezet6 altal
lefolytatott ellendrzések hatasara hozott intézkedési tervek megvalositasarol.
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Belso Kontroll Kézikonyv

VII.
Zaro rendelkezések

Ez a szabalyzat 2012. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

A Polgarmesteri Hivatalndl a jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a szabdlyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Kelt: Rudabanya, 2012. év januar h6 04. nap

dr. Sallai Arpad
cimzetes f0jegyz6
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Belso Kontroll Kézikonyv

Megismerési nyilatkozat

A Belso kontroll kézikonyvet foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Szobota Lajos Polgarmester 2012.01.02.
Kovacsné Szalai Krisztina aljegyz6 2012.01.02.
Vinczéné Bodnar Irén irodavezetd 2012.01.02.
Petr6 Janosné tigykezeld 2012.01.02
Kandrané Nemes Agnes fomunkatars 2012.01.02
Vincze Julianna fdmunkatars 2012.01.02
Szalko Janosné fomunkatars 2012.01.02
Markoci Istvanné f6eldado 2012.01.02
Jancsurdk Gyuldné foeldado 2012.01.02
Dékanyné Juhasz Maria fomunkatars 2012.02.02
Papp Ferencné fomunkatars 2012.01.02

Rudabénya Varosi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala
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Belsé Kontroll Kézikonyv

VIIL.
Zaro rendelkezések

Ez a szabélyzat 2012. janudr 1. napjan 1ép hatalyba.
A Polgirmesteri Hivatalndl a jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a szabélyzatban foglalt

eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejileg.

Kelt: Rudabéanya, 2012. év januar h6 04. nap

T Y fedy ‘
X S&/ dr. Sallai Arpa
\Y ', WS cimzetes fojegyz6
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Belsé Kontroll Kézikinyv

Megismerési nyilatkozat

A Belso kontroll kézikonyvet foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztis Kelt Aldiras

Szobota Lajos Polgarmester 2012.01.02.
Kovacsné Szalai Krisztina aljegyz6 2012.01.02. e Lo !

Jzod "{Q\,ﬁ
Vinczéné Bodnar Irén irodavezetd 2012.01.02.

i vl

Petrd Janosné ligykezelo 2012.01.02 y Thses }
Kandrané Nemes Agnes fomunkatars 2012.01.02

&:llluét (,LL,\" _L‘M,)va,
Vincze Julianna fomunkatars 2012.01.02 o

'\,\,L A :"\),'q, N—
Szalké Janosné fomunkatars 2012.01.02 l;’_
}w AL
Markdci Istvanné foeléado 2012.01.02
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Jancsurdk Gyulané foeléadd 2012.01.02 i W

’:1 (s TRYOTR ,-’;l} 1.Y~ , Veduk
Dékanyné Juhasz Maria fomunkatars 2012.02.01
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Papp Ferencné fomunkatars 2012.01.02
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