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ELOTERJESZTES

2023.évi Belso ellendrzési jelentés

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Sopron és Térsége Onkorményzati Tarsulds 2023. évben szabalyszeriiségi ellenérzéseket.
témaellendrzéseket, rendszerellendrzést végzett tobb onkormanyzatnal, kézos hivatalnal.
Nélunk a Koz0s Hivatalban résztvevé onkorméanyzatok ellenérzési jelentése elkésziilt, melyet
az 1. szamu jelentésben csatolunk. Az ellendrzési jelentés alapjan megfeleld, vagyis 5-os
mindségl volt az ellendrzés.

Javaslom a képvisel6-testiiletnek, hogy a 2023.évi belsd ellendrzési jelentést hagyja jova a
vezetdi nyilatkozattal egyiitt.

A hatarozati javaslat elfogaddsdhoz egyszer(i tobbségii szavazas sziikséges

........ /2024.........) onkormanyzati hatdrozat
Nagycenk Nagykozség 2023. évi belso ellendrzése

Nagycenk Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete megismerte a 2023. évre
vonatkozd Sopron és Térsége Onkormanyzati Tarsulas dltal készitett belsé ellenorzési
jelentést.

A képviseld-testiilet a melléklet szerinti tartalommal jévahagyja az ellendrzési jelentést,
A képviselO-testiilet jovahagyja a vezetdi nyilatkozatot is.

A képviselo-testiilet felkéri a jegyzét a hatarozat megkiildésére az ellenérzést végzi
szervnek.

Felelés: Percze Szilvia jegyzé
Hataridé: azonnal
Nagycenk, 2024, méjus 6 A - ?

I Csorba Janos
polgdrmester
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1. melléklet a 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelethez

VEZETOI NYILATKOZAT

A) Alulirott (Szervezet vezetdjének neve): Percze Szilvia , a (Szervezet neve): Nagycenki Kozdés Onkormanyzati Hivatal

vezetdje jogi felelosségem tudataban kijelentem, hogy az eldirasoknak megfelelGen 2023, évben/idészakban az altalam

vezetett szervezetnél gondoskodtam

1. a belsd kontrollrendszer kialakitasardl, valamint szabalyszer(i, eredményes, gazdasagos és hatékony miikodésérdl,

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

3. a szervezet vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti hasznélatérdl, az alapito okiratban megjeldlt
tevékenységek jogszabalyban meghatérozott kdvetelményeknek megfeleld ellatasardl,

4. a rendelkezésre allo eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasardl,

5. a szervezet tevékenységében a hatékonysdg, eredményesség és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitésérdl,

6. a tervezesi, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok teljességérdl és hitelességérdi,

7. a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjardl,

8. az intézményi szamviteli rendrdl,

9. olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfelel§ bizonyossagot nyujt az eljarésok jogszer(iségére és szabalyszer(iségére
vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatésagot, tovabba megfelel a hazai és kozdsségi szabalycknak,

10. olyan szabalyzatok kiaddsardl, valamint a szervezeten belll olyan folyamatok kialakitasarél, amelyek biztositjak a
rendelkezésre &ilo forrasok eredményes felhasznalasat,

11. a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz6lé6 370/2011. (XIl, 31.) Korm. rendelet &, §
(2) bekezdés b) pontjdban eldirtak szerint - a kontrolitevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockdzatok csékkentésére irdnyulé kontrollok kiépitésérél a dontések
eredményességi szempontd megalapozottsaga vonatkozasaban,

12. arrdl, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitlizétt célokkal és az azok elérését seqitd
eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjdk hajtani a meghatdrozott feladatokat és értékelni tudjdk az elért
eredményeket, e tevékenységrél a vezetdi beszémoltatds rendszerén keresztiil folyamatos informaciéval rendelkeztem, a

tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozd jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozé eldirdasainak az altalam vezetett szervezetnél

torténd érvényesiilését az alabbiak szerint értékelem:

A KONTROLLKORNYEZET kialakitdsa a rendelkezésiinkre allé informacié alapjan szabdlyszerti, mivel a jogszabalyban
eldirt szabalyzatokat a szervezet megalkotta, alkalmazza, illetve folyamatosan feliilvizsgélia. A kontrollkérnyezet

folyamatos fejlesztése érdekében dnellendrzd kérdéseket és tovahbi intézkedések meghatarozasat alkalmazzuk.

Az INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER kialakitdsra keriilt, a szervezet rendelkezik a kockazatok kezelésének
szabalyozasardl, valamint azt a Bkr. 7. § (1) bekezdésének elirdsa alapjan mukddteti, valamint a 7. § (2) bekezdésében
eldirtak alapjan a tevékenységben rejld, a szervezeti célokkal Gsszefliggd konkrét kockazatokat felmérte, megallapitotta,
az intézkedéesi tervet elkészitette, valamint azok végrehajtdsa folyamatos nyomon kévetésének modjat meghataroztuk.
Az integrait kockdzatkezelési rendszer folyamatos fejlesztése érdekében onellendrzé kérdéseket és tovabbi

intézkedések meghatérozasat alkalmazzuk.

A KONTROLLTEVEKENYSEGEK kialakitdsa keretében a szervezet rendelkezik az Aht. és az Avr. eléirasainak megfeleld, a
gazdalkodas részletes rendjét meghatdrozé gazdalkodasi szabalyzattal. A kontrolltevékenységek folyamatos

fejlesztése érdekében dnellendrzd kérdéseket és tovabhi intézkedések meghatarozasat alkalmazzuk.

Az INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER kialakitdsa és mikodtetése rendelkezésiinkre &6 informacio
alapjan szabalyszer(i, a szervezet a Bkr.-ben és az Infotv.-ben eléirt szabdlyozasi kitelezettségeknek eleget tett, a belsd és
kllsé informacié &atadasara vonatkozd jogszabdlyi eiSirasokat a miikédés sordn betartjdgk. Az informaciés és

kommunikdciés rendszer folyamatos fejlesztése érdekében onellenérzd kérdéseket és tovabbi intézkedések
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meghatarozasat alkalmazzuk. Szervezetink az d&llamhdztartdas informacidés rendszerébe torténd adatszolgaltatasi

kotelezettségeknek az Ahsz. eléirdsainak megfelelen, hataridében eleget tesz.

A MONITORING RENDSZER kialakitasa és miikodtetése szabalyszer(i, a Bkr.-ben foglalt eléirdsoknak megfelel, killondsen
az operativ folyamatok nyomon kdvetése, valamint a belsé ellenérzés tekintetében. A monitoring rendszer folyamatos

fejlesztése érdekében dnellendrzd kérdéseket és tovabbi intézkedések meghatdrozdsat alkalmazzuk,

Kijelentem, hogy a benydjtott beszémoldk a jogszabélyi eldirdsok szerint a valdsagnak megfelelden, atlathatoan, teljes

korlen €s pontosan tiikrézik a széban forgd pénziigyi évre vonatkozd kiadasokat és bevételeket.

BI)'Nyilatkozom, hogy 2023. évben részt vettem a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl

016 370/2011. (XIl. 31.) Korm, rendelet 12. § (1) bekezdésében eldirt tovabbképzésen, —_—

vagy
B2) Nyilatkozom, hogy ------ . évben az altalam irdsban kijeldlt személy (név: ---—-- , beo L meeee , munkakor: ------ ) vett részt

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szold
bekezdésében eldirt tovabbképzésen.

vagy

C1) Nyilatkozom, hogy ------ . évben az altatdm vezetett szervezet gazdasigi vezetdje (név: ------ . beosztas: ------ i

munkakdr: ------ ) részt vett a koltségvetesi szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szél6 370/2011. (X1,

31.) Korm. rendelet 12. § (2) beke

vagy
C2) Nyilatkozom, h -----. évben az dltalam vezetett szervezet gazdasigi vezetdje (név: --—--- , beosztas: ------
munkakér: ---—- nem volt képzésre kotelezett a kéltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérd! és belsd ellendrzésérsl
szolo 3702011, (Xil. 31.) Korm. rendelet 12, § (2) bekezdésében eldirtak alapjan.

vag
) Nyilatkozom, hogy az altalam vezetett szervezet gazdaségi szervezettel nem rendelkezik.

Melléklet: Integrdlt kockazatkezelési rendszer kialakitdsat és miikodtetését alatdmaszté dokumentumok (6nellendrzé

kérdések és tovdbbi intézkedések) listaja.

Kelt: Nagycenk, 2024.februar-14.
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\%}ﬁ/ Belsé ellendrzés
Ugyiratszam: 40.453/2023.
EHendrzés szama: Sz.1/4-4/2023.

Patzner Laszlo
okl. kdzgazda
belsé elleéndrzési vezetd

PMr.sz. 511.32.09

ELLENORZESI JELENTES

»AZ informaiciés s kommunikdciés rendszer kontrollja és gyakorlata, a fejlesziés

lehetdségei a Nagycenki Kozos Onkormsnyzati Hivatalban” szabdlyszeriiségi

ellendrzésril
: 2023.

1112 9401 Sopron, Pf: 127 - telefon: £ 36 99/515-146 - telefax: 436 99/515-445
tzrnet www.sopron.hu
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f. AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzd szervezet: Sopron MJ Varos Polgarmesteri Hivatala Belso
Ellen6rzés
Vizsgalatvezetd: Kissné Konez Erika belsé ellendrzési munkatirs

Az ellendrzésre vonatkozé jogszabalyi és egyéb felhatalmazas:
- Magyarorszag helyl 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény,
- Az édllamhaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. tdrvény,
- A koltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szélé

370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet,
- 40. 050/2022. szamu Belso Ellenérzési Kézikbnyv.

Az ellendrzitt szervezet: Nagycenki Kzos Onkorményzati Hivatal

Az ellendrzés tiargya: Az Informdcids és kommunikacios rendszer kontrollja és gyakorlata, a
fejlesziés lehetdségei a Nagycenki Kozds Onkormanyzaii Hivatalban.

Az ellendrzés tipusa: szabalyszerlségi ellendrzés
Az ellenbrzés célja: Annak vizsgdlata, hogy a hivatal informacids és kommunikiciés
tevékenysége szabdlyozott-e, gyakorlata a szabdlyozds szerinti-e, valamint, hogy hol sziikséges
fejleszteni.
Az ellenbrzés feladatai:
1. Az informécios és kommunikacids rendszer kontrollja.
2. Az informdci6s és kommunikécids rendszer miikdése.
3. Az informdcios és kommunikdcids rendszer fejlesztésének lehetésége.
Az ellendrzés ala vont idészak: 2022, év, 2023. év
Az alkalmazott ellendrzési modszerek és eljarasok: sziirdprobaszert, elemz6

A helyszini ellendrzés kezdete és befejezése: 2023 jinius 22-augusztus 7.

A helyszini ellendrzésre forditott revizori mapok szdma: 15 nap (szabadsiagok miatt
megszakitva)

Meliéklet:
L. szamu: ,, Informdacid és kommunikacio értékeld lap™
2. szamu: ,, Teljességi nyilatkozat™



II. VEZETO! OSSZEFOGLALO

Az informacid és a kommunikécié nélkiilézhetetlen a koltségvetési szerv és a belss
kontrollrendszer miikddéséhez. A kiltségvetési szervek egyik {6 eréforrasa, a szerv mitkdését
integrdlé folyamatok alkotoeleme, a megfeleld informéciok, adatok gyUjtése, tarolasa,
aramoltatdsa, felhaszndlasa,

A kdltségvetési szerv informacios és kommunikaciés rendszerének biztesitania kell:

- amunkavégzéshez, a dontések hozataldhoz megfelels, relevans, 1d6szerd, aktualis, friss,
pontos €s hozzaférhet6 informdcid rendelkezésre allasat,

- a bels6 informéciéaramlast,

- a kiilsé kommunikdeidt,

- az iratkezelést,

«  kézérdekti adatok megfeleld kezelését,

- az éves Osszefoglald értékelést a szervezeti integritdst sérté bejelentésekrél,

- amegfeleld és megbizhatd informatikai hatteret.

A bels6 ellenfrzés célja: annak vizsgalata, hogy a hivatal informécids és kommunikcics
tevékenysége szabalyozott-e, gyakorlata a szabalyozis szerinti-e, tovabba, hogy hol sziikséges
fejleszieni a rendszert.

Meg vagynnk gyézédve arrél, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt form4lhassunk.

A vizsgalat f6bb megallapitdsai a kovetkezik:

A Nagycenki K6zos Onkormanyzati Hivatal az sszes olyan kontrollal rendelkezik, melyet
jogszabdly eldirt az informiciés és kommunikédciés rendszer kontrollkérnyezetének
kialakitdsara. A kontrollok szabélyozdsi szinvonala megfelels volt,

A Hivatal informécios és kommunikécids rendszere altaldban biztositja a munkavégzéshez, a
dontések  meghozatalahoz  szilkséges informdcié  rendelkezésre allasat, a  belss
informécidaramlast, a kiilsé kommunikéaciot, az iratkezeldst,

A Hivatal kialakitotta a szervezeti integritdst sért§ bejelentések kezelésének rendszerét,
biztositott a kdzérdek( adatok megfeleld kezelése.

A Hivatal vezetése dgy latja, hogy a hivatalban kialakitott informacidés és kommunikiciss
rendszer az informécié fogaddsa visszaigazoldsanak teriiletén fejlesztends.

A megillapitisok részletes leirdsa az ellendrzési jelentés tovibbi részében talslhaték.
Az ellendérzési jelentést az ellenérzott teriiletek vezetivel egyeztettiik,

Vizsgalatunk soran megallapitdst nem tettiink.

Javaslatot nem fogalmaztunk meg.



Az ellendrzés nyoman kialakult véleményiink a vizsgait teriiletrol, illetve folyamatrél
Gsszességében:

- megfeleld,

- korlatozottan megfeleld,
- gyenge,

- kritikus,

- elégtelen.



IV. RESZLETES MEGALLAPITASOK

1. Az informdciés és kommunikdciés rendszer kontrollja.

i. 1. Jogszabalyi hattér,

A kéliségvetési szervek belst kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérsl szo16 3707201 1. (X1I.
31.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban Bkr.) 3.§ szerint:

Bkr.4,

»i kbltségvetési szerv vezetGje felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a
szervezet minden szintjén érvényesiilé - megfelels ...d) informéciés és
kommunikdciés rendszer... kialakitdsaért, mitkddtetéséért és fejlesztéséért.”

§ szerint:

»A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsg
szabalyzatokat, melyek biztositjik, hogy ... megfelels, pontos, és naprakész
informdciok dlljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv mitkodésével
kapesolatosan...”

Bkr. 9.§ (1-2) szerint:

»A koltségvetési szerv vezetje olyan informacios és kommunikiciés rendszert
alakit ki és miikodtet, amely biztositja, hogy a megfeleld informacick a megfeleld
idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve
személyhez,

Az informéciés rendszerek keretében a beszdmoldsi rendszereket gy kell
miikddtetni, hogy azok  hatékenyak, megbizhatéak, pontosak &
dsszehasonlithatéak legyenek, a beszamoldsi szintek, hatdridék és madok vilagosan
meg legyenek hatirozva.,”

Az informacios és kommunikacids rendszer kialakitdsakor a vezetésnek figyelembe kell vennie
az ,,A!iamhaztartam Belsé Kontroll Standardok és Gyakorlati Utmutaté” (NGM, 2017 év,
tovabbiakban ABKSGYU) 1V. Informacié és kommunikacié fejezetébenben foglaltakat is,

1.2. Kialakitott gyakorlat.

A Hivatal vezetbje szabélyozta a hivatal informacids és kommunikéciés rendszerét, A
szabdlyozas a kbvetkezd kontrollokban tértént meg:

-

Nagycenki K6zos Onkormanyzati Hivatal kiilsé és belsd kapcsolattartdsi szabalyzata.
Hatalyos: 2014. 09.29,

Nagycenki Ké6zos Onkorményzati Hivatal Belso szabdlyzatok megismerésének
szabalyzata. Hatélyos: 2022.01.03,

Nagycenki Ko6zés Onkormanyzati Hivatal a meghatérozott feladatok és célok
teljesitésérdl és nyomon kbvetesérél, valamint a beszamolds folyamatanak ellendrzési
nyomvonaldrol sz616 informéacios és kommunikdcios szabalyzat. Hatalyos: 2022. 01.03,
Informacié és kommunikécid ériékelé lap™ Mintadokumentum®.
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- Nagycenki Kozos Onkormanyzati Hivatal integritist sértd események kezelésének
eljarasrendjérdl sz016 szabalyzata. Hatalyos: 2022.01.03.

- Nagycenki Kozs Onkorméanyzati Hivatal iratkezelési szabalyzata. Hatdlyos: 2018,
01.01.

- Nagycenki Kozés Onkormanyzati Hivatal szabalyzata a kodzérdekil adatok
megismerésére irdnyul6 igények teljesitésének rendjérdl, Hatalyos: 2020. 10.01.

A Nagycenki Kozos Onkormanyzati Hivatal az 6sszes olyan kontrollal rendelkezik, melyet
Jogszabaly eléirt az informécidés és kommunikdcids rendszer kontrollkémyezetének
kialakitasara. A kontrollok szabélyozési szinvonala megfelels.

2. Az informaciés és kommunikaciés rendszer miksdése.

A rendszer gyakorlati miksdését 2022. évre vonatkozéan a 2023. 02.14-i un. »Vezet6i
Nyilatkozat™ az aldbbiak szerint értékelte:

Az informécios- €s kommunikacios rendszer kialakitdsa és miikddtetése a rendelkezésre 4116
informdcitk alapjén szabalyszert, a koltségvetési szerv Bki-ben és az Infotv-ben eloirt
szabalyozasi kotelezettségének eleget tett, a belsd és kiilsé informdcié dtaddsara vonatkozd
jogszabilyi eldirdsokat a mitkédés soran betartjdk. Az informacids és kommunikacios rendszer
folyamatos fejlesztése érdekében oOnellendrz8 kérdéseket &s  tovabbi intézkedések
meghatarozasat alkalmazzuk.”

A fenti Onértékelés kockézatokat a rendszer miikédésével kapesolatban nem 1dgzitett. Az
ellendrzés kapesan kitdlstt “Tnformacié és kommunikacié értékeld lap™ 15. pontjaban a hivatal
vezetdje a rendszer fejlesztésre vonatkozdan fogalmazott meg feladatokat, Id. jelentés 3. pontja,

2. 1. A munkavégzéshez, a dontések hozatalihoz megfeleld, relevins, idészert, aktudlis,
friss, pontos és hozzaférheté informacio rendelkezésre glldsa.

Nagycenki K6z8s Onkorményzati Hivatal kiilsd és belsé kapesolattartdsi szabalyzatanak 3.
pontja rendelkezik a szébeli kapesolattartas (hivatalon beliil, kézés onkormanyzati hivatal és
peresztegi kirendeltség vonatkozdsdban) alkalmazasérél, forméjardl, a havi rendszerességfi
munkaértekezletrél. A szabdlyozés 4.pontja tartalmazza az irdsbeli kapcsolattartds szabalyait,
amely elsdsorban elektronikus levelezés forméjaban valésul meg.

~Nagycenki K&zds Onkorményzati Hivatal a meghatarozott feladatok és célok teljesitésérd] és
nyomon kévetesérdl, valamint a beszdmolds folyamatanak ellendrzési nyomvonaldrol szolo
informéacids €s kommunikéciés szabdlyzat” 3. pontja ugyancsak rendelkezik a belsg
kapesolattartas céljarol, modjardl (vezetsi megbeszélés, vezetsi utasitds, beszamoldsi rendszer,
feljegyzések, emlékeztetdk, értékels jelentés, vezetdi latogatés).

A Nagycenki Kozds Onkormdnyzati Hivatalban évente 2 alkalommal tisztségviseldi
munkaértekezletet tartanak a polgdrmesterek, jegyzd, aljegyzd részvételével az aktudlis
feladatok  meghatarozasardl, dontéselokészitésrdl,  kolesonds  informaldsrol. A
munkacrtekezietekrél jegyzékonyy készil. (2022.11.07. és 2023.04.03.)
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A hivatal vezetbje az aljegyz0 részvételével vezetdi értekezleteket tart, melynek keretéhen
attekinti az akiudlis feladatokat., illetve a feladatmegosztdsokat. Ezekrol irasbeli jegyz6konyy
késziil. Szurdprébaszertien a 2023. 01. 10. és 2023. 04. 5. napjan késziilt jegyz6kdnyveket

vizsgaltuk.

2. 2. A belsé informéciddramlds.

A tevékenység szabélyozott, elektronikus levelezéssel és munkaértekezletek tartdsaval.

2. 3. A kiilso kommunikacio.

A kiilsé kommunikaci6 szabalyait a Nagycenki Kozos Onkormanyzati Hivatal kiilsé és belso
kapcsolattartasi szabalyzata 3., valamint 4/1/a. pontjaiban megfeleléen szabalyoztdk.

2. 4. Az iratkezelés.

.Iratkezelési Szabalyzatban” rogzitették az iratok kezelésének eljardsrendjét, az iratkezeléssel
foglalkozok hatdskorét, jogait, kotelezettségeit, és az iratoknak a hivatalon beliili utjat. Itt kertilt
rigzitésre a hivatal szignalasi rendje is.

2. 5. Kézérdekil adatok megfeleld kezelése.

B teriileten a belsd ellenéizés a ,Kozzétételi Szabdlyzat” meglétét, tartalmi kialakitisat
kontrollalta. A szabalyozas szinvonala megfeleld volt.

2. 6. Kves dsszefoglalé értékelés a szervezeti integritast sérté bejelentésekrél.

A tevékenység rendszere megtelelden szabdlyozott, 2022, évben bejelentés nem volt.

2. 7. Megfeleld €s megbizhat6 informatikai hattér.

A programpont keret€ben a belsé ellenérzés 6sszegyjtotte, hogy a Hivatal milyen elektronikus
kommunikaciés eszkdzt hasznal, illetve tételesen milyen ASP szakrendszereket alkalmaz.

A Hivatal Outlook és Thunderbird megnevezésii rendszercket alkalmaz az elektronikus
levelezésre, melynek keretében elekironikus naptarkezelést hasznal.

A Hivatal intranet, illetve extranet portalt nem milkodtet,
Az alabbi ASP szakrendszereket hasznaljak:

- iratkezeld,

- gazdalkodas,

- ingatlan-vagyon kataszter,
- ado,
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- hagyvatéki,
- ipar-kereskedelem.

3. Az informacids és kommunikicios rendszer fejlesztésének lehetdsége.

A Hivatal vezetése ugy létja, hogy a jelenleg kialakitott informdcids és kommunikdcios
rendszer az aldbbi teriileteken fejlesztendé:

- az email rendszeren keresztiil a tértivevény, olvasdsi visszaigazolds kérésének
gyakorlatban t6rténé mindenkori alkalmazisa,

- az adott témakdrben minden ligyintéz6, vagy vezetd jeldlje meg email mésolatban az
¢rintett hivatali alkalmazottakat, vezetdt, a kontroll érdekében, illetve az informécio
dramoltatas miatt.

Osszegzés:

A bels ellendrzésnek ., Az informécios és kommunikacids rendszer kontrollja és gyakorlata, a
fejlesztés lehetdségei a Nagycenki Kézos Onkormdnyzati Hivatalban™ cimii szabalyszeriiségi
ellenrzésre vonatkozoban kialakitott dsszesitett véleménye: megfelels.

Javasiatot nem fogalmaztunk meg.

Sopron, 2023. szeptember 25,

u/iﬂw Slowey brlbo

Kissné Konecz Erika

belsd ellendrzési munkatdrs



Megismerési zaradék:

Az Ellenorzési Jelentés™ tartalmdt megismertem &s egy példanyat atvettem. A kollségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérél és belst ellendrzésérol szold 370/2011. (XIL31. Korm,
rendelet 42. § (2) bekezdése értelmében nyilatkozom, hogy
¢észrevételt kivanok tenni, és azt a jelentés kézhezvételétdl szémitott 8§ napon beliil
megkiildom az cllendrzést végzo szervezet vezetdiének,

- észrevételt nem kivanok tenni.®

Egyben tudomasul veszem, hogy a hatdridd elmulasztdsat a belsd ellendrzés egyetértésnek
tekinti.

alairds®*

*a megfeleld szovegel ald kell hazni
** nyilatkoznia kell az ellendrzott teriifet, illetve szervezeti egység vezetdjének, illetve annak,
akire vonatkozdan a jelentés megallapitdst vagy javaslatot tartalmaz
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INFORMACIO £S KOMMUNIKACIO ERTEKELO LAP

1.A Jegyz szabdlyozta-e a hivatal informdeids és kommunikdcios rendszerét, akar
#nillo szabalyzatban, akdr més szabélyzat{ok), szabalyozé jellegli dokumentum(ok)
részeként?

[GEN/NEM/RESZBEN

e

2.Kérem jelilje meg, hogy mely szabdlyzatokban, szabidlyozo jellegii dokumentumokban
keriilt szabilyozdsra az informdcios és kommunikiciés rendszer (aldhazissal, illetve
felsoroldssal jelilie)?

- Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat,

- Belso Kontroll Szabalyzat.

. A belsé és kiilsé informacits és kommunik4cios rendszer kialakitdsanak szabalyzata,
Eayéb szabalyzat(ok) és szabilyozé jellegli dokumentum{ok), a kivetkewOk szevint

i

3. Késziilt-e az informici6s és kommunikdciés rendszerrél kiilon ellendérzési nyomvonal?

[GEN/NEM fgit;\kzéfifﬁiﬁ’}fmff Ve

4.Az informicids és kommunikdciés rendszer kontrolljaiban szabdlyoztik-¢ az
aldbbiakat?
- olyan szabalyozis kertilt kialakitdsva, melynek soran gondoskodtunk arrol, hogy
minden szintre eljussanak az atgondolt, a munkavégzéshez ¢€s a megalapozott

déntéshozatathoz sziikséges informaéciok,

[GEN/NEM/RESZBEN



B

a hivatal informacios és kommunikdeios rendszerdt Ggy szabalvoziuk. hogy az
alkalmas legven objektiv modon tdjékoztatast nyvijtani a lisziségviseldknek &s az

tigy feleknek,
IGEN/NEM/ WBL‘*\

szabélyozasunkkal biztosftottuk, hogy a kiviilrél érkezd informaciok, a megfeleld
kommunikacios csatornakon at eljussanak ahhoz a szervezeti egységhez,
folyvamatgazdahoz, amely az informaciékat hasznositani tudja,

IGEN/NEM/RESZBEN

a milkodés minden terliletének szabalyozasa ugy keriilt kialakitdsra, hogy tartalmazza
a kommunikacios és informécios igényeket, valamint az azokhoz vald hozzdjutas
médjat, igy a rendszer leirdsa tartalmazza, hogy kinek mi a feladata az informaciok
{ovabbitisa soran, ki, mikor, Kinek és milyen tartalm informéciot kell. hogy adjon,

[GEN/NEM/RESZBEN
PR——

szabalyoztuk a kiilsék részére adott informéciok, jelentések, tajékoztatok formai,
tartalmi és technikal kiaddsat, ; o . @
kUG @a ool WoEenols
SR I ATV ECPRIEN n ¥ il ~
a hivatalon beliil kialakitort kommunikacids és informdcios rendszer szabdlyozasa
biztositja, hogy a fentrdl lefelé irdnyuld kommunikaciok (célok &s elvarasok, ertekeles,
feladatok kijelolése, kontrollfelelésok megnevezése) a folyamatgazddhoz eljussanak,
tovabba biztositott legyen a visszacsatolds, a végzett munkarol vald beszamoltatas
rendszerc is, azaz a vertikalis informacidaramlas,

[GEN/NEM/RESZBEN

e

szabalyozott a horizontdlis informdciédramlds, amely biztosifja az azonos szinten dllé
tolyamatgazdéak, szervezeti egységek kozoti egylittmikodést, véleményeserct,
egviittes fellépést, kozos déntési javaslatot a nem eldirdsnak megfelelé feladatelldtas
akaddlvainak megsziintetésére, a szabdlyozas korrigdldsara,

JIGEN/NEM/RESZBEN

szabalvozott a hivatal szigndlasi rendje,
1GEN/NEM

szabalyozott a hivatalon beliili, rendszeres jogszabdlyismertetés rendje.

GENNEM  Muulkadsteteaeict ; € WAL

-

e

R BYETUEEN



3.7 [ratkezelési Szabdlyzatban” rogzitetiék-¢ az iratok kezelésének eljarasrendjet, ar
irntlezeléssel foglalkozok hatdskirét, jogait, kitelezettségeit, és az iratoknak a hivatalon
heliili atjat?

IGEN/NEM/RESZBEN

6.A hivatal rendelkezik-¢ a ,,Szervezeti integritist sértd események kezelésének
eljardsrendje” cimit belsé szabdlyzattal?

IGEN/NEM

i ———

7.A Hivatal elkészitette-c a ,, Tajékoztaté a kizérdekit adatok egyedi igénylésének
szabilyairél” cimii kontrollt?

IGEN/NEM

8.Késziiit-e szabalyzat a Hivatal szabalyzatai, szabalyozo jellegii dokumentumai
készitésének rendjérél, mely a szabalyzatok készitésének formai kivetelményei, tartalimi
alapvetései, kizzététele, felillvizsgilata, archivaldsa rendjérdl sz61?

IGEN/NEM/RESZBEN

PRI

9, Készitli-e u 2022, évrdl Gn. ,,Vezetdi nyilatkozat a belsd kontrolirendszer
mitkodéséral”?

GEN/NEM

v s

10K észiilt-e a 2022, évrdl dn. ,Lves tsszefoglalo tablizat, értékelés a szervezeti
integritast sértd bejelentésekrdl”?

IGEN/NEM
11.Kérem jelilje meg, hogy a Hivatal az aldbbiak kiziil, mely elekironikus
kommunikécios eszkizt haszniljal

11.1. A Hivatal intranet portalt miikidtet, melyen minden dolgozd szamara elérhets a
Hivatal mikédésével kapesolatos legfontosabb dokumentum, informédcio.

IGEN/NEM.._
Az intranet portdlon elérhetd linkek felsoroldsa: + Dokumentumtar (Kérem sorolja fel
a tobb tartalmi csoportokat):

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



2113

+ Hirlevél, IGENANEM .

+ Magyar Kozlony, [GEN/NEM — Ow ¢ W

+ egyebek (kérem Sorolja fel a fibb tartalmi
csoportokat):

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

i o4 ' d
Oudliocle, " wolertorr .
LA Fhualal o woommn s s omens megneverzésh rendszert alkalmaz az elekironikus
levelezésre,
[GEN/NEM

melynek keretében a felhaszndlok: + elektronikus naptarkezelést,
+ elektronikusan tdmogatott feladatkezelést,
AR -+ dokumentum adatbazist,
aluodwiagidt elektronikus doniés-eldkészitést alkalmaznak.
Q/"s*(';’\:é{’; '\ (A fentiekbdl alkalmazottakat kérem aldhtizassal
el aes (<
11.3.A Hivatal extranet portalt alkalmaz az Snkorményzati képviselokkel, intézme-
nyekkel vald kommunikéciora, mely a jogosultak szamara kiilén belépési koddal

jeléljie meg.)

érhetd el

IGEN/NEM

s

12.Kérem jelélje meg a Hivatalra jellemzdket az értekezletek rendje terén!

12.1.A Hivatal éves/féléves tevékenységének ériékelésére és a kivetkezd idoszak
feladatainak meghatdrozéasira Gsszapparatusi értekezletet tart

[GEN/NEM, melyr6l emlékezterd késziil [GEN/NEM.

12.2.A polgarmester, alpolgdrmester, jegyz0, aljegyz0 rendszeresen tisztségviseloi
éxtekezletet tart aktudlis feladatok meghatdrozasdrdl, dontéselokészitésrdl. kdlesonds
informalasrol

[GEN/NEM, melyrdl emlékeztetd készil [GEN/NEM.



12.3.A Jegyzd, az aljegyzd, cgyes folyamatgazdak, szervezeti tagozodas escién a szervezeti
egység vezetdi részére egyezietésre, aktudlis feladatok meghatdrozisara, vezeti értelies-
letet tart.

IGENNEM, melyrdl emlékertetd készil IGEN/NEM.

12.4. A csoportvezetd szervezeti egységen belilli egyeztetésre s az akiwalis feladatok
meghatdrozasira, dolgozdi észrevételek kozlésére csoportvezetdi értekezletet tart.

{GLNI’?\}?\A;’HIVATAL L\KBA?\ NINCS SZFRVEZl: 11 E(JYSF(; '1 A(x()[O DAS

13. Alkalmaznak-c elére elkkészitett mintadokumentumot az irasbeli
informdciddramisshoz?

IGEN/NEM

o sy .

Igen esetén, a mintadokumentum{ok) megnevezeése:

Aok

15.A Hivatal informacids és kommunikicios rendszerének fejlesztéséhez kiszéptivon,
milyen feladatok megoldasat tartja szitkségesnek?

1

Kérem scrolja fel: LI
| T o (AL WL -y
t}-\, WA A 1 L il Fl 4 4 3
) ‘r ; e T 2 ALK Ly
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1 i LA A
“ " - > . £ ok i‘ N N, ki
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Eovéh a témihoz tartozd barmely megjegyzes, észrevétel a kérdés sorszamara valo
hivatkozds megjelslésével:

Az ,Inform#cié és Kommunikicié Ertékels Laphoz” esatolom az alibbi szabalyzatokat,
szabdlyezé jellegii és egyéb dokumentumokat (a nem csatolt, hidnyzi dokumentumokat
a felsorolasbdl ki kell hidenil);

1Az Erickels Lap™ 4, po*‘itjaban Iﬂl%moit )eienlcg hatahm kontrollok:

Sy

i
T

LK) I E
2. Az informacids és kommunikécids rendfsz'es: hatélyos e llendrzési nyomvonala. = ™ 1244 L
g TS ,_“ oy T e
: \ .k TLRTOR t“’” Cf‘" L, 4 ek, STl #J
3. A hivatal szignaldsi rendjérol szelo szabalyozfts.
¢ t}'-r 4§ (:‘f l‘" ) N« 3 *f{ ot
JRE ke IRCUNTY wal ‘{fk.ii‘.j?’{i bl
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4. A hivatalon beliili, rendszeres jogszabalyismertetés rendjérdl s7610 szabalyozds:

5.A hatdlyos Jratkezeldsi Szabdlyzat”. ¢ %44 700

6.A Szervezetl integritdst sért6 események kezelésének eljdrasrendje” cimii hatalyvos

szabdlyzat. ¢ S AT 0L i

7.A  Tajekoziat6 a kozérdekdl adatok egyedi igénylésének szabalyairdl” cimij hatalyos
szabalyzat. < wiioruin

¥

8.4z . Ertékels Lap™ 8. pontjaban szerepld kontroll. L p Bk

9. 2022, évi ,Vezetdi avilatkozat a belsd kontrollrendszer miksdésérsl. Cohed TULA Yy

10. 2022, évi ,Eves dsszefoglald tabldzat, éridkelés a szervezeti integritdst sértd
bejelentésekrél. ¢S T LU

1Az 8sszappardtusi értekezlet utols6 2 db , Emlékeztetsje”. <50 T URL 1
12.A tsztségviseldi ériekezlet utolsd 2 db ..Emiékeztetbje”. © =¥ T Ui
13.A vezetdi értekezlet utolsé 2 db . Emlékezietdje™. WG

i4.A csoportvezetdi ériekezlet utolsé 2 db  Emlékeztetsje™ s

I15.A 13, pontban foglalt mintadokumentumok. ol

B

P ogeom W 3 8 (
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2. szamt melléklet

Nagveenki Koézos Onkormanyzati Hivatal

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulivott, Percze Szilvia jegyzo. bintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem. hogy Sopron
MJ Véros Polgarmesteri Hivatala Belsd ellendrzés 40.453/2023. szamu Megbizdlevélie]™
rendelkez0 Kissné Koncz Frika vizsgalatvezetd részére atadott. aldbbiakban felsorolt
dokumentumok, legjobb tudomdsom szerint, mindazon dokumeniumok. nvomtatvényok,
adatok. informaciok, melyek szlikségesck az adott allapot felméréséhez:

~Informédcio €s kommunikdeio érickeld lap™. 2023. junius 21. Készitette: Percze
Szilvia jegyz&

Nagycenki Kozos Ounkormanyzati Hivatal kiilsd és belst kapesolattartasi szabil yzata,
HMatalyos: 2014, 09.29. Készitette: Percze Szilvia jegyzd

Nagycenki Koz8s Onkormdnyzati Hivatal Belsd  szabalyzatok megismerésének
szabdiyzata. Hatdlyos: 2022.01.03. Készitette: Percze Szilvia jegyzd

Nagycenki Kozos Onkorminyzati Hivatal a meghatirozont f{eladatok és célok
teljesitéséro! és nyomon kivetesérdl, valamint a beszamolds folyamatanak ellendrzesi
nyomvonalardl szale informdeids és kommunikdcios szabalyzat. Hatdlvos: 2022

01.03. Készitette: Percze Szilvia jegyzd

Informacié €s kommunikdcid ériékeld lap™ Minta™. Készitette: Percze Szilvia jegyzi
Nagycenki K6zos Onkormanyzati Hivatal integritdst sérté események kezelésének
elldrasrendicrol szold szabdlyzata. Hatalyos: 2022.01.03. Készitette: Percze Szilvia
Jegyzd

Nagycenki Kozos Onkorményzati Hivatal iratkezelési szabalyzata. Hatdlvos: 2018,
01.01. Készitette: Percze Szilvia jegyzd

Nagycenki Kozos Onkormédnyzati  Hivatal szabdlyzata a  kozérdeki  adatok
megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjérdl. hatdlvos. 2020. 10.01.
Készitette: Percze Szilvia jepyz6

»Vezetor Nyilatkozat™ 2022, évrdl. Késziilt: 2023.02.14. Készitetie: Pereze Szilvia
Jegyzd

yzokanyvei: 2022.11.07. ¢s 2023.04.03. Készitctte:

Tisztségviselol értekezletek jeg
Percze Szilvia jegyzé

Vezetdi értekezletek jegvzokonyvel: 2023, 01, 10. és 2023, 04. 5. Készitetie: Pereze
Szilvia jegyzd



- Eves értékelés a szervezeti integritast sértd escményekidl (nemleges). 2023.01.02,
Készitette: Percze Szilvia jegyzd

Kijelentem, hogy az atadott dokumeniumok, adatok és informdciok meebizhato. teljes kori
informéeidt tartalmaznak.

Nagveenk. 2023, augusztus 7.
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TRAL s
Percze Szilvia
jegyzd




