FONYED KOZSEGI ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK JEGYZOKONYVE
2019. december 10.
KOZMEGHALLGATO NYILVANOS (LES

HATAROZATAI

63/2019.(XII 10, )kt hatdrozat:

KOMA adatbazisba valé felvétel kérésrdl és
szereplés tdjékoztatds

66/2019.(X1I. 10 )kt hatdrozat:

Az Onkormdnyzat  2019.évben  végzett
munkdjarol szolo beszamolo elfogaddsa

67/2019.(X11 10 )kt hatgrozat:

SOB/03/707/2019.  torvényességi felhivds
hatdridd hosszabbitds iranti kérelem

68/2019.(X11 10. )kt hatdrozat:

Fényed, Kossuth u. 36.sz. alatti ingatlan
megvdsarldsdrol dontéshozatal

69/2019.(X11. 10 )kt.hatdrozat:

2020.évi belsi ellendrzési iitemterv, stratégai
terv és Belsé ellendrzési  kézikonyv
elfogaddsa

70/2019.(XI1.10.)kt. hatdrozat:

Helyi Epitési Szabdlyzat mddositdsdnak
elhatarozdsa

ZART ULESEN:

71/2019.(X11.10.)kt.hatdrozat:

Bojtor Iidiké Fényed, Kossuth u .37.sz. alatti
lakos részére rendkiviili telepiilési tamogatds
megdllapitdsa

72/2019.(XII. 10.)kt.hatdrozat:

Farkas Csabané Fdnyed, Kossuth u. 29 .sz.
alatti lakos részére rendkiviili telepiilési
tamogatds megdllapitdsa

73/2019.(X11.10. )kt hatdrozat:

Rendkiviili telepiilési tdmogatdsok
megdllapitsa: 0-3 éves, dvoddsok, dltaldnos
iskoldsok,  kozépiskoldsok,  nyugdijasok
részére, kardcsonyi csomagok osztdsa

74/2019.(XI1 10, )kt hatdrozat:

Arvai Ldszloné Foényed, Kossuth u. 29.sz.
alatti lakos részére hivatalbdl inditott eljdrds
keretében — jévedelemre tekintet nélkil —
rendkiviili telepiilési tdmogatds
megdllapitdsa

75/2019.(XII. 10 )kt . hatdrozat:

Hegediis Vendel Fényed, Kossuth u.2l.sz.
alatti lakos részére hivatalbol inditott eljdras
keretében ~ jivedelemre tekintet nélkil —
rendkiviili telepiilési tamogatds
megallapitdsa

76/2019.(XIL 10 )kt hatdrozat:

Hegediis Vendelné Fonyed, Kossuth u. 21.sz.
alatti lakos részére hivatalbol inditott eljéirds
keretében — jivedelemre tekintet nélkil —
rendkiviili telepiilési tamogatds
megdllapitdsa

RENDELETEI

8/2019.(XI1 10.)onkormadnyzati rendelet

a képviseld-testiilet Szervezeti és Mikodeési
zabdlyzatdirol




Fényed Kozség Polgdrmesterétdl
8732 Fonyed, Kossuth Lajos u.31.

MEGHIVO

3 *
Ertesitem, hogy KOZMEGHALLGATO nyilvinos képviselo-testiileti iilést fartunk
2019.év DECEMBER ho 10.napjin 14,00 orakor
a Kozséghdza tandcskozo termében, melyre tisztelettel meghivom

1.) Képviselok KOMA adatbazisa torténd felvételi kérelmének €s benne torténd szereplése
Eldad6: Marton Istvan polgarmester

2.) Beszamol6 az Onkormanyzat 2019.évben végzett munkajardl. Lakossig véleményei,
kérdései, javaslatai
Eléad6: Marton Istvan polgarmester

3.) SOB/03/707/2019. torvényességi felhivas hataridé hosszabbitds iranti kérelem
Eldad6: Marton Istvan polgdarmester

4.) Fényed, Kossuth u. 36.sz. alatti ingatlan megvasdrlasarol dontéshozatal
Eléadé: Marton [stvan polgarmester

5.) 2020.évi belsd ellendrzési iitemterv, stratégai terv és Belso ellenOrzési kézikonyv
elfogadasa
Eléadé: Marton I[stvan polgarmester

6.) Rendeletalkotas a képviselo-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
El6ado: Marton Istvan polgarmester

7.) Helyi Epitési Szabalyzat médositasa targyaldsa
Eléado: Marton [stvan polgarmester

Zart iilésen:
8.) Szocialis ligyek targyaldsa
Eloado: Marton Istvan polgarmester

Fonyed, 2019. december 6.

december hé 10.napjaig kifiiggesztésre keriilt.

e
Fényed, 2019.december 10. Torok Csilla /3
cimzetes foj Qz%%‘
l% T= =




JELENLETI IV

FONYED Kozség Onkorményzata Képviselii-testiilét;’;nek
2019.6v DECEMBER hé 11. napjan tartando

KOZMEGHALLGATO nyilvinos iilésére

Marton Istvan polgarmester Q/(’m TSrA
Bekk Zoltan Ferenc o
alpolgérmester ekl Celdel Lorer,

Orsésné Konya Zsuzsanna

Dz dolt Ud~sa Axo—s

képviseld

Tanacskozasi joggal jelen van:

Torok Csilla cimzetes f6jegyz0




9.5z,

JEGYZOKONYY

14,00 orai kezdettel Fényed Kozség f)nkorma’myzat (8732 Fonyed, Kossuth u.
helyiségében megtartott KOZMEGHALLGATO nyilvinos iilésérdl.

Jelen vannak: Marton Istvan polgarmester
Bekk Zoltan Ferenc képviseld
Orsosné Kénya Zsuzsanna képviseld

Tanacskozasi joggal jelen van:  Torok Csilla cimzetes fojegyzo

A kozmeghallgaté nyilvanos iilésen 1 f6 lakossagi érdeklédé jelent meg,

Marton Istvan polgarmester: )
Tisztelettel koszénti  Foényed Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilet kozmeghaligaté

nyilvénos iilésén megjelenteket, képvisel6tarsait, Torok Csilla cimzetes fSjegyzot, a megjelent
1 £6 lakossagi érdekl6d6t.

Megallapitja, hogy az alakul6 iilés hatdrozatképes, mert a megvalasztott 3 5 képvisel6bl 3 o
képviseld jelen van, Az iilést megnyitja. Javaslatot tesz a meghivéban szerepld napirendi pontok
tdrgyaldsara. Napirend elott javasolja megtargyalni a képviselék KOMA adatbazisba torténd
felvételi kérelmének és benne t6rténd szereplésének kérdéskorét,

A képviseld-testiilet egyhangulag az aldbbi napirendet targyalja:
1.) Keépviselok KOMA adatbazisa torténd felvételi kérelmének és benne térténé szereplése
El6adé: Marton Istvan polgarmester

2.) Beszdmol6 az Onkormanyzat 2019.évben végzett munkajarél. Lakossag véleményei,
kérdései, javaslatai
Eléado: Marton Istvan polgarmester

3.) SOB/03/707/2019. térvényességi felhivas hataridd hosszabbitds iranti kérelem
Eléado: Marton Istvan polgarmester

4.) Fonyed, Kossuth u. 36.sz. alatti ingatlan megvasarlasaré] dontéshozatal
Eldado: Marton Istvan polgarmester

5.) 2020.¢vi belsd ellendrzési ltemterv, stratégai terv és Belsd ellendrzési kézikonyv
elfogadisa
El6adé: Marton Istvan polgarmester

6.) Rendeletalkotds a képvisel6-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl
Eléad6: Marton Istvan polgarmester

7.) Helyi Epitési Szabalyzat médositasa targyalasa
Eléado: Marton Istvan polgdrmester




Zart iilésen:
8.) Szocidlis iigyek targyalasa
Eléado: Marton Istvan polgarmester

Hatarid6: azonnal

Felelés: Marton Istvan polgarmester

1.)Napirend tArgyalisa
Képviselik KOMA adatbadzisa torténd felvételi kérelmének és benne térténé szereplése

Eléadé: Marton Istvan polgirmester
(szobeli eléterjesztés)

Marton Istvan polgarmester:
Tajekoztatja a testiilet tagjait, hogy mindenki, beleértve 6t is igazolta a KOMA adatbézisba

torténd felvételt és abban t6rténd szereplést,

Ismerteti a hatdrozati javaslatot:

~Fonyed Kozség Onkormédnyzat Képviselé-testillete eldtt a polgarmester és a képvisel6k
igazoltdk, a KOMA adatbazisba a felvételi kérelmiiket és az adatbazisba torténd felvételiik
meglétét.”

A szavazasban 3 f6 képviseld vesz részt,
A képvisel6-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiil meghozta az alibbi
hatarozatat:

65/2019.(XI1.10.)kt.hatirozat:

Fonyed Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete eldtt a polgarmester és a képviselok
igazoltdk, a KOMA adatbazisba a felvételi kérelmiiket és az adatbazisba torténd felvételitk
meglétét.

Hatéridd: azonnal
Felel6s: Marton Istvan polgarmester

2.)Napirend tirgyalisa Beszimolé az (")nkormzinxzat 2019.évben végzett munkijirdl.
Lakoss:ig véleményei, kérdései, javaslatai

El6add: Marton Istvdn polgarmester
(szdbeli eldterjesztés)

Marton Istvan polgarmester:

Réviden ismerteti az 6nkormanyzat jelenlegi pénziigyi helyzetét. Kis telepiilésrdl lévén szo
nagy dolgok nem t3rténtek szinte a kotelezd feladatok ellatdsan til a telepiilésen. Itt szeretne
kdszonetet mondani Kovécs Timea-nak a telepiilés volt alpolgarmesterének, aki 9 éven
keresztiil volt a képviselé-testiiletnek tagja, a végzett munkajaért és a jovében is szamit az




Onkormanyzat a segitségére, annak ellenére, hogy nem keriilt be a testiiletbe. Fonyednek nyert
pélyéazata van Fonyed Kozség Onkorményzatinak a Faluhdz részbeni bévitésére, amely elnyert
tdmogatasi sszeg az Onkormanyzat szamldjan van vér. Megvalositasa 2020.év majusatol
lehetséges, vannak akadalyok. A rendezési tervet médositani kell. Komplett tetdcsere van
betervezve, illetve 0 helyiségekkel boviilne. A rendezési terv médositdsa nagyon hosszi
folyamat. Akik eredetileg is készitették felvallaltak a modositast. Ezt az épiiletet déli iranyba is
bovitenék 2 gardzzsal, de egyik térolé helyiség is lehetne. Majd ha valamikor létrejénne a
falugondnoki szolgilat, akkor a falugondnoki gépjarmii gardzsa lenne, plusz még kisebb
raktarhelyiség is kerillne épitésre egy masodik iitemben. A mostani helyiségek elbontdsra
keriilnének. Eszkt6zbeszerzésre is palyazott az Snkormanyzat, de nem nyert. A fiinyiré traktor
kerillt volna lecserélésre, egy hotoloval kerillt volna kiegészitésre.

A gyermekjoléti és szocialis feladatokat tovabbra is a Balatoni Szocialis Tarsuldsban, az évodai,
iskola konyha miikddtetési, majd késébb a balatonszentgyorgyi bélcséde megépiilése utan a
bélesédei feladatokat a Balatonszentgyérgy Kémyéki Onkormanyzatok Tarsulisaban kivanja
ellatni.

A jelenlévé lakossigi érdeklddé részérol hozziszélas, vélemény, javaslat nem meriilt fel.

Marton Istvan polgarmester:
Ismerteti a hatdrozati javaslatot:

~Fonyed Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a polgirmester beszamoldjit az
Onkorményzat 2019.évben végzett munkajirél megismerte, megtirgyalta, azt tudomasul
veszi.”

A szavazasban 3 f6 képviseld vesz részt.
A képviseld-testillet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil meghozta az alabbi
hatarozatat:

66/2019.(XII.10.)k¢.hatirozat;

Fonyed Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a polgarmester beszamolojat az
Onkormaényzat 2019.¢vben végzett munkéjarol megismerte, megtargyalta, azt tudomasul veszi.

Hataridd: azonnal
Felelés: Marton Istvan polgdrmester

3.) Napirend tiargyaldsa
SOB/03/707/2019. _torvényességi felhivds hatdridé hosszabbitds iranti kérelem,
Telepiilésképi rendelet elkészitésére szerzédéskotésrol dintéshozatal Arker Stadié

2

Epitészeti és Kereskedelmi Kft.-vel

Eléadé: Marton Istvan polgarmester

(az 1.sz. irdsos eldterjesztés jelen jkv. mellékletét képezi.)

Marton Istvan polgiarmester:




Tajékoztatja a testiilet tagjait, hogy a telepiilésképrol szol6 rendelet még mindig nem késziilt
el. Vidrhaté elkésziilési ideje 2020. marcius 31., ezért hatdridé modositas iranti kérelem
elfogaddsa sziikséges még mindig..

Javasolja, hogy a testiilet egyiittal a szerzodéskotésrdl is dontsén, mert igaz, hogy a szerzddés
még nem volt megkdtve, de 6k mar a munkat végezték. Az eljarasok lefolytatdsanak
megkezdéséhez sziikséges a szerz6dés megkétése veliik. A munkakozi anyag az elkésziilt
Ismerteti a hatarozati javaslatot:

”

a.) Fonyed Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete a Somogy Megyei Kormanyhivatal
SOB/03/707-18/2019. hataridé hosszabbitdssal kapcsolatos levelében foglaltakat
megismerte, megtargyalta, az abban foglaltakat a képviselé-testiilet tudomasul veszi és
magara nézve kotelezének elismeri.

A telepiilésképi rendeletek véglegesitésének varhaté idépontja: 2020. marcius 31.
Fonyed telepiilés munkakdzi anyaga a hatésagi egyeztetési eljarashoz elkésziilt, amelyet
az Arker Stidio Epitészeti és Kereskedelmi Kft. véleményezésre. atnézésre megkiildott.
A képviselo-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a testiilet hatrozatardl a Somogy
Megyei Kormanyhivatalt értesitse.

b.) Fényed Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete a telepiilésképi rendelet
elkészitésére szerz6dést kot az Arker Studié Epitészeti és Kereskedelmi Kft.-vel, a
szerzddés alairasara a polgarmestert felhatalmazza.”

A szavazisban 3 {6 képviseld vesz részt.
A keépviseld-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nélkiil meghozta az alibbi

hatdrozatat:

67/2019.(XIL.10.)kt.hatdrozat:

a.) Fonyed Kozség Onkorményzat Képviselé-testillete a Somogy Megyei Kormanyhivatal
SOB/03/707-18/2019. hataridd hosszabbitassal kapcsolatos levelében foglaltakat
megismerte, megtérgyalta, az abban foglaltakat a képviseld-testiilet tudomasul veszi és
magara nézve kotelezének elismeri.

A telepiilésképi rendeletek véglegesitésének varhatd idépontja: 2020. marcius 31.
Fonyed telepiilés munkakozi anyaga a hatdsagi egyeztetési eljarashoz elkésziilt, amelyet
az Arker Stidio Epitészeti és Kereskedelmi K. véleményezésre, dtnézésre megkdildatt,
A képvisel6-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a testiilet hatarozatarél a Somogy
Megyei Kormanyhivatalt értesitse.

b.) Fényed Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a  telepiilésképi rendelet
elkészitésére szerzddést kot az Arker Stadié Epitészeti és Kereskedelmi Kft.-vel, a
szerzbdés alairdsara a polgarmestert felhatalmazza.

Hatarid§: azonnal
Felel6s: Marton Istvan polgarmester

4.)Napirend targyalisa
Fonved. Kossuth u. 36.sz. alatti ingatlan megvisarlisirdl dontéshozatal




El6ad6: Marton Istvan polgarmester

(a 2.sz. irdsos eléterjesztés jelen jkv. mellékletét képezi.)
A képviselo-testiilet tagjai az irasos eloterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.

A szavazasban 3 o képviseld vesz részt.
A képviselo-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil meghozta az aldbbi

hatdrozatat:

68/2019.(XI1.10.)kt.hatarozat:

Fonyed Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete elhatarozza, hogy megvasarolja a Fényed
kozség belteriiletén talalhaté 87 hrsz-u 4923 m2 kiterjedésii, kivett lakohaz, udvar, gazdasagi
épiilet, megjelélést ingatlant 3.000.000.- Ft, azaz Harommillio forint vételaron.

Felhatalmazza a polgarmestert, hogy a fenti ingatlanok megvasarldsaval kapcsolatos addsvételi

szerzodést az eladokkal késse meg, a tulajdonjog valtozast az ingatlan-nyilvantartdsban
vezettesse at.

Hatérido: azonnal
Felel6s: Marton [stvan polgarmester

5.)Napirend tirgyalisa
2020.évi belsé ellendrzési_iitemterv, stratégai terv és Belsé ellenérzési kézikonyv

elfogadisa

Eldado: Marton Istvan polgarmester
(a 3/a., 3/b., és 3/c. sz. elbterjesztések jelen jkv. mellékletét képezik.)

A képviselG-testiilet tagjai az irasos eloterjesztésekben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.

Marton Istvan polgirmester:
Ismerteti a hatirozati javaslatot:

»a)Fényed Kozség Onkormanyzat Képviselo-testilete az Onkormanyzat 2020.évi belso
ellendrzési iitemtervében foglaltakat megismerte, megtargyalta, azt elfogadja.

b.) Fonyed Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 2019-2022.évre vonatkozdan az
Onkormanyzat belsé ellendrzési stratégai tervében foglaltakat megismerte, megtérgyalta, azt
elfogadja.

c.) Fényed Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete a belsé ellenérzési kézikonyvben
foglaltakat megismerte, megtargyalta, az abban foglaltakat tudomasul veszi.”

A szavazasban 3 o képviselo vesz részt.
A képviselo-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdézkodas nélkiil meghozta az alabbi

hatarozatat:




69/2019.(XI1.10.)kt.hatirozat:

a.)Fényed Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete az Onkormanyzat 2020.évi belsd
ellendrzési iitemtervében foglaltakat megismerte, megtéargyalta, azt elfogadja.

b.) Fényed Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 2019-2022.évre vonatkozéan az
Onkorményzat belsé ellendrzési stratégai tervében foglaltakat megismerte, megtargyalta, azt
elfogadja.

c.) Fényed Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a belsd ellendrzési kézikdnyvben
foglaltakat megismerte, megtargyalta, az abban foglaltakat tudomasul veszi.

Hatérid6: azonnal
Felelds: Marton Istvan polgarmester

6.)Napirend targyaldsa
Rendeletalkotis a képviselo-testiilet Szervezeti és Miikiodési Szabilyzatirél

Eléadé: Marton Istvan polgarmester

(a 4.sz. irdsos eléterjesztés jelen jkv. mellékletét képezi.)
A képviseld-testiilet tagjai az irdsos elGterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.

A szavazasban 3 {6 képviselo vesz részt.
A képviselo-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil az alabbi rendeletet

alkotta:

Fénved Kiizség Onkormanvzat Képviseld-testiiletének

8/2019.(XII. 10.) 6nkormsnyzati rendelete
a képviseld-testiilet Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatirél

Fonyed Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az Alaptérvény 32. cikk (2) bekezdésében
kapott eredeti jogalkotoi hataskorében, az Alaptdrvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjdban
meghatarozott feladatkdrében eljarva, a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 53. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazis alapjan a kévetkezoket
rendeli el:

I. Fejezet

Altalinos rendelkezések




1. § (1) Az 6nkormanyzat hivatalos megnevezése: Fonyed Koézség Onkormanyzata (a
tovabbiakban: dnkormanyzat).

(2) Az 6nkormanyzat székhelye: 8732 Fonyed, Kossuth u.31.

(3) A képviselo-testiilet hivatalos megnevezése: Fonyed Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete (a tovabbiakban: képviseld-testiilet).

(4) A képvisel6-testiilet hivatala hivatalos megnevezése: Balatonszentgydrgyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal).

2. § Az Onkormanyzat jelképeir6l és azok hasznalati rendjérdél a képviseld-testiilet kiilon
rendeletet alkot.

3. § Az dnkormanyzat képviseld-testiilete a helyi kitiintetések és elismerd cimek alapitasara és
adomanyozasara kiilon rendeletet alkot.

4. § (1) Az 6nkormanyzatnak nincs hivatalos lapja.

(2) Az 6nkormanyzat honlapja: www.fonyed.hu.

5. § Az Onkormdnyzat a torzskdnyvi nyilvantartasaban a kormanyzati funkciék, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztdlyozasi rendjérél sz6lo 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet
szerinti kormanyzati funkcidkba sorolja be a kozfeladatait, szakmai alaptevékenységeit. A
kormanyzati funkcickat az 1. melléklet tartalmazza.

6. § A telepiilési képviselok szama a polgarmesterrel egyiitt 3 £6.

I1. Fejezet

Az inkormanyzat feladata, hataskore

7. § Fényed Ko6zség Onkorményzat ellatja a Magyarorszag helyi onkorményzatairdl sz616 2011.

évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 20. § (1) bekezdése szerinti feladatokat, sajat
hataskorben donti el a feladatok ellatasi modjat.

8. § Az 6nkormanyzat a kvetkez6 Gnként vallalt feladatokat 1atja el:
a) kozremiikddés a telepiilés kozbiztonsdganak biztositasaban,
b) tarsadalmi szervezetek, 6nszervez6dd kozosségek tamogatasa.

9. § A képviselo-testiilet egyes hatiskdreit a polgarmesterre, a bizottsdgara, a tarsuldsara,
jegyzore atruhazhatja. E hataskorok gyakorlasahoz utasitast adhat, a hataskort visszavonhatja.
Az atruhazott hataskoérok jegyzékét a rendelet 2. melléklete tartalmazza.

IIl. Fejezet

A képviselo-testiilet mitkddése



1. A képviselo-testiilet iiléseinek szima

10.§. A képviselo-testiilet soros {ilést és sziikség szerint soron kiviili iilést tart.
11. § A képviseld-testiilet évente 6 alkalommal soros iilést tart.

12. § (1) Soron kiviili {ilést kell Gsszehivni:
a) az Motv. 44 §-ban meghatarozott esetben,
b) a telepiilési képviselok egynegyedének az inditvanyéra.

(2) A képvisel6-testiilet 8sszehivasara irdnyul6 kezdeményezést irasban a polgarmesternél kell
benyujtani, a2 napirendi inditvany feltiintetésével, a hely és id6pont megjelslésével, a
meghivandok korére is kitérve,

(3) A polgarmester a kezdeményezés benyujtasatol szamitott legkésdbb 15 napon beliili
idopontban kdteles a testiilet soron kiviili iilését 8sszehivni,

(4) Soron kiviili tilést lehet 6sszehivni, ha a polgarmester megitélése szerint az (1) bekezdésen
kiviili esetben a képvisel-testiilet 6sszehivasara van sziikség.

2. A képviselo-testiileti iilések Gsszehivisa

13. § (1) A képviseld-testiilet illését a polgarmester hivja 6ssze és vezeti. A polgarmester
akadalyoztatasa esetén e hataskérét az alpolgarmester gyakorolja.

(2) A polgarmesteri €s az alpolgarmesteri tisztség egyidejii betéltetlensége, vagy a polgarmester
az alpolgarmester tart6s akadalyoztatasa esetében a Korelnok hivja 6ssze a képvisel-testiiletet,
¢s vezeti a képviselG-testillet iilését.

(3) A képviseld-testillet tilését — foszabalyként — az Snkormanyzat székhelyére kell 6sszehivni,
kivéve, ha az iilés Gsszehivasara rendkiviili ok miatt keriil sor.

(4) Amennyiben a targyaland6 napirend vagy mas kériilmény indokolja, a képviseld-testiilet
iilését a székhelyen kiviil mashova is 6ssze lehet hivni.

14. § (1) A képviseld-testiilet soros iilésének 8sszehivasa irasos meghivo kikiildésével torténik.

(2) A meghivonak tartalmaznia kell:

a) az (ilés helyét,

b) az iilés idopontjat,

¢) a tervezett napirendeket,

d) a napirendek eldadait,

€) a képvisel6-testiilet iilése Gsszehivojanak megnevezését.

(3) A meghivohoz mellékelni kell a jegyz6 &ltal jogszeriiségi szempontbél megvizsgalt
eloterjesztéseket.




(4) Az eloterjesztésben szereplé rendelet-tervezet szakszerii szerkesztésér6l a jegyzd
gondoskodik, aki e tevékenységébe sziikség szerint bevonja a Hivatal targy szerinti illetékes
ligyintézoit, valamint kiils6 szakértot,

(5) A meghivot és az eléterjesztéseket a képviseld-testiileti iilés idépontja el6tt 3 nappal ki kell
kiildeni. A jegyz0 a Hivatal Gtjan gondoskodik valamennyi anyag érintettekhez val6
eljuttatasarol.

(6) A meghivét az aldbbi személyeknek kell megkiildeni:
a) a képviselknek,
b) a jegyzonek,
¢) a nem allandé meghivottaknak
ca) az eldterjesztéknek és
cb) akiket az iilés Gsszehivoja megjeldl.

15. § (1) A képviselo-testiilet soron kiviili lilésének 6sszehivasa a soros iilésekhez hasonléan
irdsos meghivoval és a vonatkozo eldterjesztések csatoldsa mellett torténik.

(2) Indokolt esetben Iehetdség van a képviseld-testiileti {ilés 6sszehivdsara:
a) telefonon keresztiil térténd szobeli meghivassal,

b) elektronikus levélben (e-mailben),

c) egyéb szébeli meghivassal.

(3) A szobeli meghivas esetében is biztositani kell az el6terjesziések meghivottakhoz torténd
eljuttatasat. Ez esetben el lehet tekinteni a 14, § (5) bekezdés szerinti hatarid6tol.

(4) A siirgés, halasztast nem tiird esetben az Uilés el6tt 24 ordval is kikiildhetd a meghivo. Erre

barmilyen értesitési mod igénybe vehetd: el lehet tekinteni az irasbeliségtol is, a siirgdsség okat
azonban mindenképpen kéz6lni kell.

16. § (1) A képvisel6-testiilet itlésén a képviselOk szavazati joggal vesznek részt.

(2) A meghivottak koziil tandcskozasi jog illeti meg az lilés valamennyi napirendi pontjahoz
kapcsolddéan:

a) a jegyzot,

b) az illetékes orszaggyiilési képviselt.

(3) Tanéacskozasi jog illeti meg az iilés meghatdrozott napirendi pontjahoz kapcsolédéan akit
az adott napirendi pont targyaldsara hivtak meg.

17. § (1) A képviselo-testiilet iilésérdl a lakossagot tajékoztatni kell. A tajékoztatas formdja: a
meghivo kifliggesztése az nkormanyzat hirdetétablajara,

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott tajékoztatast a meghivok kézlésével egy idoben meg kell
tenni.

3. A képviselo-testiilet iilésének vezetése
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18. § (1) Az iilés vezetdjének feladatai az iilés vezetése soran:
a) a képviselo-testiilet hatarozatképességének megallapitdsa, és a hatarozatképesség folyamatos
figyelemmel kisérése,
b) a napirend el6terjesztése, elfogadtatasa,
c) az {ilés jellegének (nyilt/zart) megitélése, a zart {ilés tényének bejelentése,
d) napirendenként:
da) a vita levezetése, ezen beliil hozzaszélasokra, kérdésekre, kiegészitésekre a sz6 megadasa,
db) a vita sszefoglalasa,
dc) az inditvanyok szavazasra valo feltevése,
dd) a hatarozati javaslatok szavaztatasa,
de) a szavazas eredményének pontos, szdmszerit megéllapitasa,
df) a napirend targyaban hozott dontés vagy dontések kihirdetése,

e) arend fenntartdsa,

f) az tigyrendi kérdések szavazdsra bocsatasa és a szavazis eredményének kihirdetése,
g) az iddszert kérdésekrol tajékoztatas,

h) tijékoztatas a lejart hataridejt hatarozatokrol és egy€b 6nkormanyzati déntésekrol,
i) az iilés bezarasa.

19. § (1) A képviselo-testiilet hatarozatképes, ha tagjai kziil az tilésen legalabb a képviseloknek
tobb mint a fele, azaz 2 {6 jelen van.

(2) Ha az (1) bekezdésben megjeldlt szami képviselé nincs jelen, akkor az iilés
hatarozatképtelen. A hatarozatképtelen iilést 5 napon beliill ugyanazon napirendek targyalasdara
Ujra dssze kell hivni. Ez esetben az eléterjesztéseket nem kell mellékelni.

20. § (1) Az (lés vezetdje elbterjeszti a napirendi pontokat. A képviseld joga, hogy javaslatot
tegyen a napirendi pontok felcserélésére, az eliterjesztett egyes napirendi pontok térlésére vagy
napirendre torténé felvételre.

(2) A napirend elfogadisarol a képviseld-testiilet vita nélkiil, egyszerli sz6tdbbséggel,
hatarozathozatallal dont.

21. § (1) A képviselo-testiilet tilése az iilésen targyalt napirendek alapjin nyilvanos vagy zart.

(2) A képviselo-testiilet egyszerii sz6tdbbséggel, kiilon hatarozathozatal nélkiil dént az egyes
napirendek targyalasara fordithato idokeretrol, egy-egy hozzaszolas maximalis id6tartamarol,
és az ismételt hozzaszolas szamarol akkor, ha azt valamely képviseld a napirend megtargyaldsa
soran kezdeményezi.

(3) A zart iilés elrendelésérdl az Métv. 46. § (2) bekezdés a) és b) pontja szerint meghatirozott
esetekben szavazni nem kell. A testiileti iilést levezetd személynek kell a napirend kozlésével
egyidejiileg hivatkozni a zart iilésre vonatkoz6 térvényi elbirasra.

(4) A képviseld-testitlet mingsitett tobbségii hatarozattal dont a zart iilés elrendelésérdl a Motv.
46. § (2) bekezdés c) pontja szerint meghatarozott esetekben.

(5) A zart Qilésen az Motv. 46. § (3) bekezdésben meghatdrozott személyek vehetnek rész.
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22. § (1) Irasos eléterjesztés nélkiil nem lehet targyalni a rendelettervezeteket.

(2) Eléterjesztésnek mindsiil a képviseld-testiilet {ilésén ismertetett, az iilés napirendjéhez
kapcsoldado tajékoztatd, beszamolé, rendelettervezet az indoklassal és a hatarozati javaslat az
indoklassal.

23. § (1) Az elbterjesztések tartalmi elemei:

a) az eldterjesztés témajanak, targyanak meghatdrozasa,

b) a téma ismertetése,

c) a jogszabalyi hattér bemutatasa,

d) egyéb koriilmények, dsszefiiggések, adatok, amelyek segitik a déntéshozatalt,
¢) hatarozati javasiat, vagy hatarozati javaslatok,

f) rendelettervezet, rendelettervezet indoklasa,

g) rendelettervezetnél a hatastanulmany.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott tartalmi kvetelmények kéziil a polgarmester hatirozza
meg az adott eléterjesztésnél alkalmazando kételezd tartalmi elemeket.

(3) A sitrgdsségi inditvannyal beny(jtott elGterjesztésnek is meg kell felelnie az e rendelet 22.
§-aban, valamint a 23. § (1)(2) bekezdésében elbirt kovetelményeknek.

24. § A napirendi pont targyalasiat megel6zGen szobeli kiegészitésre van lehetéség. Ennek
megtételére az eldterjeszto €s a bizottsag elndke jogosult.

23. § (1) A napirendi ponttal kapcsolatban az el6terjesztéhoz a képviselonek és a meghivottnak
joga van kérdést intézni.

(2) A napirendi pont vitdjat az eloterjesztd foglalja Gssze, egytittal reagdl az elhangzott
kérdésekre.

26. § Az iilésvezet6 a vita lezardsa utan elsoként a modositd, majd az eredeti hatdrozati
javaslatot vagy rendelettervezetet teszi fel szavazasra.

27. § (1) A hatarozati javaslat az irasos vagy a szobeli eléterjesztésben, vagy a polgarmester
altal a vita Gsszefoglalasa utan megfogalmazott javaslat.

(2) A hatdrozati javaslat részei:

a) a hatdrozat szivege,

b) a végrehajtast igénylé dontéseknél:
ba) a hatdrozat végrehajtasaért felelés személyek neve,
bb) a hatérozat végrehajtasanak idépontja.

(3) A rendelettervezet a rendelet szévegét tartalmazza.

28. § A képvisel-testiilet a dontéseit az iilésen az Motv. 47. § (2) bekezdése szerinti egyszerii
tobbséggel vagy mindsitett tobbséggel hozza.
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29. § (1) Minésitett tobbség, azaz a megvalasztott képviseldk tobb mint felének (legalabb 3
képviseld) egybehangzd szavazata sziikséges az Métv. 50. §-ban meghatirozott iigyekben
hozott déntések esetében.

(2) Az 6nkormanyzat nem €l az Motv. 50. §-ban rogzitett azon lehetéséggel, hogy a jelen
szervezeti és miikodési szabdlyzatban sajat hataskérben tovabbi, mindsitett tébbséget igényld
ligyeket hatirozzon meg.

4. A képviselo-testiilet dontései

31. § (1) A képviselo-testiilet dontései:
a) a hatarozat,
b) a rendelet.

(2) Az dnkormanyzati rendelet alkotasiat kezdeményezheti:
telepiilesi képviseld,

polgarmester,

Jegyzo,

helyi civil szervezet vezetoje.

(3) Rendeletalkotas esetén a képvisel6-testiiletnek joga van a beterjesztett tervezet felett
altaldnos és részletes vitat is tartani. Az erre vonatkozd inditvanyrdl a képviseld-testiilet vita
nélkiil dont.

32. § (1) A képviseld-testillet a 31. § (1) bekezdésben meghatarozott dintéseit
a) nyilt szavazassal, ezen beliil:
aa) nem név szerinti nyilt szavazdssal
ab) név szerinti nyilt szavazdssal,
b) titkos szavazassal
hozza.

(2) A nyilt szavazds sordn a szavazat jelzése kézfelemeléssel t6rténik. Eloszor az iilés vezetdje
a polgdrmester az igen szerinti valaszra kér szavazast, majd a nem szavazatokra, végiil a
tartdzkodasra. Az Osszesitett szavazatok szamanak meg kell egyezniiik az iilésen szavazati
joggal résztvevok szamaval.

(3) A jelenlévo képviselok egynegyedének inditvanyozaséara név szerinti szavazast kell tartani.
(4) Az dnkormanyzat nem él az Motv. 48. § (3) bekezdésében rogzitett azon lehetdséggel, hogy
a jelen szervezeti és miik6dési szabélyzatban sajat hataskérben tovabbi, név szerinti szavazast
igényl§ iigyeket hatarozzon meg,

(5) A név szerinti szavazas alkalméval a jegyz6 a névsor alapjan minden képviselot személy

szerint sz6lit, és a képvisel6 altal adott valaszt (igen, nem, tartézkodom) a névsorban régziti.

33. § (1) Titkos szavazassal dont a képvisel6-testiilet az Motv. 46. § (2) bekezdés szerinti
tigyekben akkor, ha azt a képviselok egynegyede inditvanyozza.
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(2) A titkos szavazas soran a képviselok az 6nkorméanyzat pecsétjével ellatott szavazoélapon a
szamunkra megfelel6 valasz (igen, nem, tartézkodom) elétti négyzetbe tett X jeloléssel jelolik
meg az lilés vezetdje dltal feltett javaslattal kapcsolatos dontésiiket. Ervénytelen az a
szavazdlap, amelyen a képviseld nem, vagy egynél tobb valaszt jelslt meg.

(3) A titkos szavazas eredményérol a bizottsag killon jegyzokdnyvet készit, mely tartalmazza
legalabb az iilés napjat, helyszinét, a napirendi pontot, azt, hogy a szavazas melyik javaslatra
vonatkozott, és hogy mi lett a szavazas szamszaki eredménye (mennyi az igen, a nem és
tartozkodom szavazat). A szavazdlapokat a szavazast kdvetGen a bizottsidg megsemmisiti. A
bizottsadg tagjai altal aldirt jegyzokonyvet csatolni kell a képviselo-testiileti iilés
jegyzokonyvéhez.

34. § Az lilés vezetdje a 32-33. §-ban meghatarozottak alapjan megallapitja a szavazis
eredményét, €s ennek megfelelden megallapitja, hogy a testillet a szavazasra feltett hatarozatot
elfogadta, vagy elutasitotta.

35. § (1A képvisel6-testillet hatdrozatait a naptari év elejétdl folyamatos, novekvd, egyedi
sorszammal kell ellatni. A hatdrozatok sorszama mellett fel kell tiintetni a hatdrozathozatal
pontos idépontjat (év, hd, nap megjeltléssel).
A hatdrozatok jelolése a kovetkez6 formaban térténik:
Fonyed K6zség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
..... fuere Cuver .. )kt hatdrozata

(2) A hatarozatokat a jegyzd az oOnkormanyzat honlapjan a nyilvanos iilésrol késziilt
jegyzokonyv kozzétételével, a nyilvanos iilés jegyzékonyv tartalom jegyzékén a zart iilésen
hozott normativ hatdrozatok is feltiintetésre keriilnek.

36. § A képviselo-testillet hatdrozata tartalmazza a képviseld-testiilet dontését szo szerinti
megfogalmazasban, a végrehajtas hataridejét és a végrehajtasért felelés személy megnevezését.

37. § (1) A képviselonek joga van az Métv. 32. § (2) bekezdés b) pontjdban meghatarozott
felvilagositds-kérési joggal irasban élni.

(2) Felvilagositas-kérésnek az a kérdés- és problémafelvetés minésiil, amely szoros
kapcsolatban all az 5nkormanyzat altal ellatott feladatokkal, vagy valamely iranyitasa alatt allo
szervezet tevékenységi kirével.

(3) A felvildgositas-kérést a polgarmesternél az iilés elétt 3 nappal irdsban kell benyijtani.

(4) Amennyiben a felvilagositas-kérést a (3) bekezdésben eléirt hataridon tal vagy a képvisels-
testiilet tilésén nynjtjak be, gy az érintettnek csak abban az esetben kell az iilésen valaszt adnia,
ha a vélaszadas elozetes vizsgalatot nem igényel. Ellenkez0 esetben az iilést kivet6 15 napon
beliil, irasban kell valaszolni. A vélasz elfogadasérdl a képviseld-testitlet a soron kévetkezd
iilésén dont.

(5) Az iilésen az adott valasz elfogaddsardl eldszér a felvilagositast kérd képvisel6 nyilatkozik.
Ha a valaszt nem fogadja el, a valasz elfogadasardl a képviselo-testiilet vita nélkiil dont.
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Amennyiben a vélaszt a képvisel6-testiilet elutasitja, elrendeli a felvilagositas-kérés targyanak
részletes kivizsgdlasat.

38. § (1) Amennyiben a képviselé az Matv. 49. § (1) bekezdésében meghatarozott, a személyes
érintettségre vonatkozo bejelentési kotelezettségét elmulasztja a képviseld-testiilet a képviseld
tiszteletdijat, illetve természetbeni juttatisat 3 honapra 25 %-kal csékkenti.

(2) Az (1) bekezdés szerinti csokkentésrél a képvisels-testiilet hatarozatot hoz.
39. § (1) Az iilés vezetdje felel a képvisel6-testitleti iilés rendjének biztositasaért.

(2) Az (lés tanicskozasi jogpal résztvevd tagjai az iilésen a hozzaszolasi szandékukat
kézfelemeléssel jelzik.

(3) A tanédcskozasi joggal rendelkezok részére a hozzdszolasi jogot az iilés vezetéje adja meg.
(4) A hozzaszolast a 21. § (2) bekezdés szerint korlatozni lehet.

(5) Amennyiben a képviselé nem tartja be a (2)-(3) bekezdés szerinti hozzaszo6lasi rendet, és
hozzaszolasi jog nélkiil szol hozza, az iilés vezetje a képviseldt felhivja az érintett szabalyok
betartasdra.

40. § (1) Amennyiben az iilésen résztvevd, tandcskozasi joggal nem rendelkezé személy az ilés
rendjét hozzaszdlasdval megzavarja, az iilés vezetdje felhivja e magatartas megsziintetésére.

(2) Ismételt rendzavards esetén az iilés vezetdje javasolhatja a képviseld-testiiletnek, hogy
hatarozattal dontsén 20 perc {ilésezési sziinet elrendelésérél.

(3) Ha a (2) bekezdés szerinti sziinetet egy testiileti iilés alkalmaval maximum 2 alkalommal
lehet elrendelni. A harmadik rendzavarast kévetden az iilés vezetdje javasolja a képviselé-
testiiletnek, hogy a képviseld-testiilet az iilésen eddig targyalt napirendekre mddositsa az iilés
napirendjét. Ha a testiilet a napirendi pontokra tett javaslatat hatirozat meghozatalaval
elfogadta, az iilést az altalanos szabélyok betartisa szerint bezarja.

41. § Az tilés napirendjére tiizott napirendi pontok megtargyalasat kévetden, vagy az iilés annak

levezetése kozben hatirozatképtelenné valt, tovabba a jelenlévd, tanicskozasi joggal
rendelkezd személyeknek tovabbi kérdése, hozzaszolasa nincs, az iilés vezetdje az iilést bezarja.

5. A jegyzékidnyv

42. § (1) A képviselo-testiilet nyilt és zdrt iilésérdl illésenként jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek elkészitéséért a jegyz6 felelos.

(2) A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az Métv. 52. §-aban meghatarozott tartalmi elemeket,
valamint azt, amelyre vonatkozoan a jelen szervezeti és mitkodési szabdlyzat a jegyzokonyvi
rogzités kovetelményét elbirja.

43. § (1) A jegyz6koényvben a targyalt napirendi pontokként meg kell adni az Maétv. 52. § (1)
bekezdés f-m) pontokat.
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(2) A targyalt napirendeknél az Métv. 52. § (1) bekezdés g) pontjaként legalabb a tanacskozas
lényegét jegyzokdnyvbe kell foglalni. A képviselG-testiilet valamely tagja kérésére a jegyzd
koteles a képviseld dltal elmondottakat szo szerint a jegyzékdnyvbe rogziteni.

(3) A jegyzdkonyvben az Motv. 52. § (1) bekezdés 1) pontjaként a szavazds szamszeri
eredményét Ggy kell régziteni, hogy szerepeljen a jegyzOkdnyvben, hogy hany fo vett részt a
szavazisban, hany fo szavazott igennel, hany f6 nemmel, hany f6 tartozkodott.

(4) A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a képvisel6-testiilet altal hozott dontést. A hatarozatot
a jegyzokonyv sziovegébe kell be€piteni, a rendeletek esetében a jegyzokonyv szévegébe be
kell épiteni, és a rendelettervezetet a jegyzokonyvhoz mellékletként csatoini kell.

(5) Zart tllés jegyzokonyve esetében rogziteni kell azt, hogy a meghivottak milyen minéségben
vannak jelen.

(6) A jegyzokonyvet 2 példanyban kell késziteni, és évente be kell kéttetni 1 példanyt, amelyrol
a jegyz6 gondoskodik. A zart {ilések jegyz6konyveit kiilon kell kottetni és idegenek szamara
nem hozzaférheté modon tarolni.

(7) A jegyzo a jegyzokonyvet a Nemzeti Jogszabalytar szolgaltatdja altal e célra kialakitott
informatikai rendszeren keresztiil megkitldi a Kormanyhivatalnak.
(8) A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell:
a) a meghivét,
b) a jelenléti ivet,
c) az irasos eléterjesztéseket,
d) a képviseldk kérése alapjan:
ea) a képviseldi inditvanyokat,
db) a képviseldi hozzaszdlasokat,
dc) a képviseldi kérdéseket.

IV. Fejezet

A kiozmeghallgatas, ¢és a helyi forumok

44. § (1) Kdozmeghallgatast kell tartani az Motv. 54. §-aban foglaltak szerint.
(2) A kozmeghallgatas képviselo-testiileti iilésnek mindsiil.

(3) A kozmeghallgatdson koteles részt venni a képviselo-testiilet tagja, a jegyz4, valamint a
jegyzo altal kijeldlt kéztisztviseld.

(4) A meghirdetés sordan meg kell hatarozni a kozmeghallgatas napirendjét.

(5) A kozmeghallgatds kihirdetésére a képviselO-testitlet soros iilésének Osszehivasara
vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.
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45. § A kozmeghallgatast a polgdrmester hirdeti meg és vezeti le. Akadalyoztatasa, tavolléte
esetén a képviselG-testiileti iilés Osszehivasdra és vezetésére vonatkozd szabalyokat kell
alkalmazni.

46. § (1) A kozmeghallgatason az iilés vezetdje elGsz6r ismerteti a napirendi pontokat.

(2) A kozmeghallgatas napirendi pontonkeént torténik. Adott napirendi pontokhoz kapcsolédva
el6szor a képviselo-testiileti iilésen eloterjesztésre jogosultak tdjékoztatast adnak.

(3) A kdzmeghallgatdson jelenlévok kézfelemeléssel jelzik a hozzdszolasi szandékukat.

(4) A hozzaszdlasi jog megadasa a képviseld-testiileti ilésen torténd hozzdszdlisi jog
megadasdval egyezik meg.

47. § Az iilés vezetdje az elore meghirdetett napirendi pontok ismertetését kovetden lehetdséget
ad a megjelentek részére egyéb javaslatok és kérdések feltevésére.

48. § A kozmeghallgatdsrol a jegyzo a képviseld-testiilet jegyzokényvére vonatkozd szabéalyok
betartasaval jegyzokonyvet készit.

V. Fejezet
A telepiilési képviseld

49. § A telepiilési képviselo eskii letételének megszervezése a jegyzo feladata.

50. § (1) A telepiilési képviselo — az Motv. 32. § (2) bekezdés 1), j), k) és (3) bekezdésében
meghatarozottakon til — kételes:

a) kapcsolatot tartani a valasztoival, tajékoztatni Gket a képviseld-testiilet mitkddése soran
hozott kézérdekii déntésekrol,

b) lehetéség szerint el6re bejelenteni, ha a testiileti tilésen nem tud megjelenni,

c) képvisel6hoz méltd magatartast tanusitani, a képviselé-testillet és szervei tekintélyét, hitelét
ovni,

d) a tudomasara jutott dnkormanyzati, szolgalati, iizleti, valamint magan titkot megdrizni.

(2) A képviseld-testiilet a képviselokre vonatkozé magatartasi szabalyokat az Moétv. 53. § (1)
bekezdés d) pontja alapjan az alabbiak szerint hatdrozza meg:

a) a képviselé kételes az iilésre pontosan megjelenni,

b) a képviseld az iilésre koteles a részére elbterjesztésként megkiildstt anyagot attekinteni,

c) a jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatban meghatarozott, a testiileti {ilésen meghatarozott
hozzdszolasi jogot szabalyszeriien gyakorolni.

51. § (1) A telepiilési képviselk jarandosagait az dnkormanyzat képviselo-testiilete kiilon
rendeletben hatidrozza meg.
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(2) Amennyiben a telepiilési képviseld az Motv. 32. § (2) bekezdés j) pont szerinti képzésen
nem vesz részt, gy két havi tiszteletdijat a képvisel-testiilet megvonhatja.

(3) Az 6nkormanyzati képvisel6 megbizatasara és megsziinésére az Motv. helyi 6nkormanyzati
képviseld megbizatas keletkezése és megsziinése szabalyai vonatkoznak.

(4) A képviseld osszeférhetetlenségével, az Gsszeférhetetlenségi eljarassal, a méltatlansaggal, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel és eljarassal kapcsolatosan az Motv. szabdlyai az
iranyadoak.

VI. Fejezet

Az dnkormanyzat szervei, azok jogallisa, feladatai

52. § A képviselo-testiilet szervei:
a) a polgarmester (alpolgarmester),
¢} ajegyzo,

d) a kézds onkormanyzati hivatal,
€) a tarsulas.

6. A polgarmester és az alpolgirmester

53. § (1) A polgarmester tarsadalmi megbizatasban latja el a feladatait.

(2) A polgarmesteri tisztség Osszeférhetetlenségével, az &sszeférhetetlenségi eljarassal, a
méltatlansaggal, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel és eljardssal kapcsolatosan az
Motv. szabdlyai az iranyaddak.

54. § A polgarmester tisztségnek megsziinése esetén, a tisztség megsziinését kdvetden nyolc
munkanapon beliil irdsban foglaltan atadja munkakérét az 4j polgarmesternek, ennek hianyéban
az alpolgdrmesternek, illetve, ha az alpolgarmesteri tisztség nincs betdltve, vagy az érintett
tartdsan akadalyozva van a 13. § (2) bekezdésében meghatirozott személynek.

55. § (1) A polgarmester M6tv. 65. § és 67. §-aban meghatarozott feladatokon tali tovabbi
feladatai:

a) segiti a képviseld-testiilet tagjainak testiileti és bizottsagi munkajat,

b) meghatdrozza a jegyz6 képviselo-testiileti tevékenységével kapcsolatos feladatait,

c) kapcsolatot tart a valasztopolgarokkal, valamint a helyi tarsadalmi és egyéb szervezetekkel,
d) fogadoorat tart,

e) az 6nkormdnyzat miik6désével Gsszefiiggd kérdésekben nyilatkozik a sajtonak.,

(2) A polgarmester fogadoordja:
Minden héten szerdan 17-18 6ra koz6tt, kivéve ha munkasziineti-, illetve {innepnapra esik.

(3) A polgarmester az Métv. 67. § e) pontja alapjdn kiilon utasitasban szabalyozza a hataskérébe
tartozo iigyekben a kiadmanyozas rendjét.
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56. § (1) Amennyiben a képvisel6-testiilet — hatarozatképtelenség vagy hatarozathozatal hianya
miatt — két egymast kdvetd alkalommal nem hozott déntést, a polgarmester hatdrozatot hozhat
a helyi szocidlis rendelet szerinti {igyekben.

(2) A polgarmester dénthet a képviselo-testiilet utélagos tajékoztatasa mellett, a két iilés kozotti
idoszakban felmeriild, halaszthatatlan, a képviselo-testiilet hatidskdrébe tartozd kévetkezo
onkormanyzati tigyekben:

a) Onkormaényzati sajat forrast nem igénylé palyazatok benyujtasa esetén, ha a palyazati
hatarid6 a kovetkezo iilésig lejar,

c) az onkorményzati vagyon megévisa érdekében sziikséges élet, €s vagyonbiztonsigot
veszélyeztetd helyzet esetében, ha az elhdritdsa miatti intézkedést kell hozni

57. § Az alpolgarmester a feladatait a polgarmester szobeli és irasbeli irdnyitasaval, valamint a
polgdrmester altal meghatarozott kiadmanyozasi rend szerint latja el.

8. A jegyzé
58. § (1) A jegyzo jogallasdra az Motv. 81. § (1) bekezdését kell alkalmazni.

(2) A jegyzd az Motv. 81. § (3) bekezdésben felsoroltakon kiviili kiemelt feladatai:

a) tdjékoztatast nydjt a képviselo-testiiletnek a képviselo-testilet hataskorét érintd
jogszabdlyokrol, azok valtozésairdl,

b) tdjékoztatist nyijt a bizottsidgnak a bizottsdg hatdskorét érintd jogszabalyokrdl, azok
valtozasairo6l,

c) gondoskodik a kaztisztviselok tovabbképzésérél,

d) biztositja az Snkormanyzati rendeletek, a hatarozatok érintettekkel valé megismertetését,

e) a képviseld-testiilet dontéseirdl nyilvéantartast vezet hatirozat-nyilvantartas, illetve rendelet-
nyilvantartas formajaban,

f) a bizottsag dontéseirdl hatarozat-nyilvantartast vezet,

g) rendszeresen attekinti az képviseld-testiileti rendeletek magasabb szintii jogszabalyokkal
vald harmonizalasat, ha jogszabélysértést tapasztal, irdsban tajékoztatja a polgarmestert,

h) gondoskodik a modositott Snkorményzati rendeletek egységes szerkezetbe torténd
foglalasarol,

i) jelzi a képviselG-testiiletnek, a bizottsagnak és a polgarmesternek, ha a dontésiik, mikadésiik
jogszabalysérto,

59. § (1) A jegyzd a Hivatal hirdet6tablajara torténd kihelyezéssel gondoskodik a rendelet
helyben szokasos modon torténd kihirdetésérol.

(2) A jegyzd a 35.§.(1) szerint hatarozatokrél nyilvantartds vezet az alabbi formdban:
a) a hatarozatok nyilvantartasa sorszam szerint,
b) a hatdrozat-kivonatok nyilvantartdsa sorszam szerint névekvé sorrendben.

(3) A jegyzd a képviselo-testiilet altal alkotott rendeletekrdl nyilvantartast vezet az alabbi
forméaban:

a) rendelet-nyilvantartds sorszam szerint, a rendelet targyanak megjelolésével, valamint a
rendeletet mddositd rendeletekre valé hivatkozassal,

b) rendeletek sorszam szerint, névekvd sorrendben.
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60. § (1) A jegyz0 kinevezese az Motv. 83. § b) pontja alapjan torténik. A jegyzo felett az egyéb
munkaltatdi jogkort a Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere
gyakorolja.

(2) A jegyzoi és az aljegyzdi tisztség egyidejii betdlietlensége, illetve tartés akadalyoztatasuk
esetén, a tisztség betbltetlensége, illetve akadalyoztatisa kezdd idépontjatol szamitott
legfeljebb hat hénap id6tartamra a jegyzoi feladatok ellatisara a K6z6s Onkormanyzati Hivatal
székhelye szerinti telepiilés polgirmestere a Kozos Onkormanyzati Hivatal olyan
kéztisztvisel§jét bizza meg, aki a képesitési és alkalmazdsi feltételeknek megfelel.

8. A Kozés Onkormédnyzati Hivatal

61. § (1) A képviselo-testillet az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan Kézés Onkormanyzati
Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal) hoz létre.

(2) Az (1) bekezdésben meghatdrozott hivatal neve: Balatonszentgyorgyi Kézos
Onkormanyzati Hivatal.

(3) A Hivatal alapveto feladatait az M6tv. 84. § (1) bekezdése, tovabbi feladatokat az Matv. 67.
§ b) pontja alapjan a K6z6s Onkormanyzati Hivatal székhely telepiilésének polgarmestere is
meghataroz. A Hivatal kéztisztviseloje részére jogszabaly feladatot és hataskdrt allapit meg. A
Hivatal altal ellatott feladat- és hataskoroket a Hivatal szervezeti és miik&dési szabalyzata
tartalmazza.

(4) A Hivatal belsd szervezeti felépitését, létszamat, iigyrendjét, valamint iigyfélfogadasi
rendjét - az Motv. 67. § d) pontja és a 85. § (6), (9) bekezdéseinek figyelembe vételével - a
Képviselo-testiiletek hatirozattal fogadjak el.

9, Tarsulas

62. § Az nkormanyzat az aldbbi jogi személyiséggel rendelkez0 tarsulasok tagja:

a) Balatoni Szocialis Tarsulas (8648 Balatonkeresztur, Ady Endre u. 52.)

b) Balatonszentgydrgy Kéryéki Onkormanyzatok Térsuldsa (8710 Balatonszentgyérgy.
Berzsenyi u.91.)

¢) Marcali Tébbcélu Kistérségi Tarsulas (8700 Marcali, Rdkoéczi u. 11.)

VII. Fejezet
A képviseld-testiilet gazdasdgi programja

63. § (1) A képviselo-testiilet a megbizatdsanak id6tartama alatt a gazdasagi program alapjan
miuikodik.

(2) A gazdasagi program tervezetének elkészitésérol, valamint a képviselé-testiilet elé
terjesztésérdl a polgarmester gondoskodik.

20



VIILI. fejezet
Zar6 rendelkezések
64. § (1) E rendelet a kihirdetését kévetd napon Iép hatalyba.

(2) E rendelet hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a képviselo-testiilet Szervezeti és
Miikadési Szabalyzatarol szolo 12/2014.(X1.25.) 6nkormanyzati rendelet.

Marton Istvdn polgdrmester:
Az elfogadott 8/2019.(XII.10.)onkorményzati rendelet kihirdetésének idejére 5 perc sziinetet

rendel el.

SZUNET

Torok Csilla cimzetes fojegyzo:
Az elfogadott 8/2019.(XII.10.)6nkorményzati rendeletet az Onkormanyzat hirdet6tablajén

torténd kifiiggesztéssel kihirdette.

A képviseld-testiilet iilése sziinet utin tovabbra is hatirozatképes, folytatidik.

7.)Napirend tirgyaldsa )
Fonyed kizség hatilyos telepiilésszerkezeti tervének és Helyi Epitési Szabalyzatinak
madositisa

El6adé: Marton Istvan polgarmester
(szdbeli eléterjesztés)

Marton Istvian polgarmester:

Szitkségessé valik Fonyed Kozség hatdlyos telepiilés szerkezeti tervének és Helyi Epitési
Szabalyzat moédositasa. Ezt a munkat a City Pro Ingatlanfejleszté Kft. (8300 Tapolca, Dedk
Ferenc utca 6.) fogja elvégezni, 6k készitették eredetileg is a tervet. A munka elkezdéséhez
szilkséges, hogy a képviselo-testiilet a Fonyed kozség kozponti részén fekvd 13/1, 26/2, és 87
hrsz-u ingatlanokat kiemelt fejlesztési teriiletté nyilvanitsa, illetve értsen azzal egyet, hogy a
13/1 és a 26/2 hrsz-u ingatlanok z6ldteriiletbél telepiiléskdzpont vegyes teriiletbe Keriiljenek
atsorolasra, ezzel egyidejilleg a 87. hrsz.-u ingatlan falusias lakoéteriiletbdl zoldteriiletbe
keriiljon atsorolasra a hatalyos telepiilésrendezési eszkézok javitasdval, a mivelodési haz
fejlesztésének biztositasa érdekében.

Ismerteti a hatarozati javaslatot:

»a.) Fényed Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete a kozség Miivelodési Haza
fejlesztésének biztositasa érdekében Fényed kdzség kozponti részén fekvo 13/1, 26/2, 87 hrsz.-
u ingatlanokat kiemelt fejlesztési teriiletté nyilvanitja.

b.) Fonyed Kozség Onkormdanyzat Képviselé-testiilete egyetért azzal, hogy a 13/1,

és a 26/2 hrsz-u ingatlanok zoldteriiletbdl telepiiléskdzpont vegye teriiletbe

kerliljenek atsorolasra, ezzel egyidiileg a 87. hrsz-u ingatlan falusias lakétertiletbol
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zdldteriiletbe keriiljon Atsoroldsra, a hatalyos telepiilésrendezési eszkozsk
javitasaval, a Miivelodési Haz fejlesztésének biztositasa érdekében.”

A képviselo-testiilet tagjai a szébeli elGterjesztésben foglaltakat megismerték,
megtargyaltik.

A szavazasban 3 {6 képvisel6 vesz részt.
A képvisel6-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat €s tartdzkodas nélkiil meghozta az aldbbi
hatirozatat:

70/2019.(XI1.10.)kt.hatirozat:

a.) Fényed Kozség Onkormanyzat Képviselé-testilete a kozség Miivelddési Haza
fejlesztésének biztositasa érdekében Fonyed kozség kozponti részén fekvo 13/1, 26/2, 87 hrsz.-
u ingatlanokat kiemelt fejlesztési teriiletté nyilvanitja.

b.) Fényed Kozség Onkormédnyzat Képviselo-testiilete egyetért azzal, hogy a 13/1, és a 26/2
hrsz-u ingatlanok zoldteriiletbdl telepiiléskézpont vegye teriiletbe keriiljenek atsoroldsra, ezzel
egyidilleg a 87. hrsz-u ingatlan falusias lakéteriiletbd] zoldteriiletbe keriiljn étsorolasra, a
hatdlyos telepiilésrendezési eszkozok javitasaval, a Miivelddési Haz fejlesztésének biztositisa
érdekeben.

Hatéridg: értelem szerint
Felelés: Marton Istvdn polgarmester

Marton Istvan polgérmester bejelenti, hogy a tovabbiakban képviselG-testiilet iilése a
targyalando ugyek jellege mlatt zart ulesen folytatodlk A megjelent lakossagi érdekléddnek

g

polgarrnester

|

Torok Csilla
cimzetes fijegyzo
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SOMOGY MEGYEI
KORMANYHIVATAL

Ugqyiralszam: SOB03/T07-182019.
Ogyintézé: dr. Bek Melinda
Telefgnszam; B2/502-629 ; Targy, hataridd hosszabbitas

Hataridé: 2019. december 26.

Marton Istvan .
Polgérmester Ur részére Jatonszentgydrovl K265 O
Kozségi Onkormanyzat Palatonszentgyorgy
FONYED A

e

Tisztelt Polgarmester Url

Fonyed kazseégt #nkormanyzat képvisel-testillete nevében a 2019, november 25.¢n az NJT TFIK
modulon kildétt kérelem alapjan tajékoztatom, hogy a 2018. marcius 12-én kelt, SOB/03/707/2019.
szamon telt térvényessegi felhivasban meghatarozolt hataridot a helyi Snkormanyzalok l6rvényességi
feligyelelének részletes szabalyairdl s2016 1 19/2012. (V1. 26.) Korm. rend. 8. § {4) bekezdeése alapjan 30
nappal, 2018. december 26. napjélg meghosszabbitom.

Kérem lovabba, hogy a torvenyessegi felhivasban feltart jogszabalysértés measzintetésére, a
rendelet eliogadésara a képviseld-testiiet altal megtett intézkedésekrl a Kormanyhivatalt legkésdbb a

médositott hataridéia az NJT TEIK modulon tajékoztatnl sziveskedjen.

A torvényességi felhivas dla ellelt jelentos idbtartamra figyelemmel amennyiben tovabbi hatandé
hosszabbitas vaina szOkségesse, ugy 2 Kkérelemrél sz6i6 testlileti hatarozat kivonatdi és a hatarldd
hosszabbitas részietes indokait is sziveskedjen 3 Kormanyhivatal részéere megkuideni, ahogy azt a
Korm. rend. 8. § (4) bekezdése is eléirja.

Kaposvar, 2019 november 26.

Tisztelettel:
dr. Neszményi Zsolt

kormanymeghizott nevében #s meghizasabal:
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Térgy: Fonyed kozségben a 87 hrsz-1i ingatlan megvasarldsa

Készitette: Cziraki Zoltan fotanicsos

Tisztelt Képviseld-testiilet !

Onkorményzatunk a Magyar Falu palyazati rendszerben tdmogatast nyert a Miivel6dési Haz
bévitésére, az épitési engedélyezési eljaras soran szembesiiltiink azzal a ténnyel, hogy mivel a
telepiilés rendezési tervében ezen ingatlan kdzparknak van jelSlve, ezért a bévitésre, épitésre
Azért, hogy az ingatlanrél ezt a terhet levegyiik és a jévoben mar ne legyen ilyen korldtozas a
terlileten, helyette mdsik, legalabb ekkora énkormanyzati tulajdonq teriiletet kell kijeldlni
kozpark céljara, kozel a mivelodési hazhoz. Sajnos az Snkormanyzatnak nincs ilyen terillete,
ezért vasarolni sziikséges.

Az 6nkorményzat tudomadsdra jutott, hogy a Fényed, Kossuth utca 36. szdm, 87 hrsz alatti
ingatlant a tulajdonosok el szeretnék adni. Az ingatlan saroktelek, mindkét oldalan kozittal
szomszédos. Frekventalt helyen van, kozel a miivel6dési haz ingatlanahoz, a kozpark céljara
megfelel. A tulajdonosok 3.000.000.- forintért kivanjak eladni. Tébb ingatlan is széba keriilt,
de ez a legkedvez6bb helyen 1évé illetve legjobb ajaniat, ezért javaslom a testiiletnek, hogy
vasaroljuk meg az ingatlant.

Hatarozati javaslat:

» A Képviselo-testiilet elhatdrozza, hogy megvasdrolja a Fonyed kozség belteriiletén talalhaté
87 hrsz-i 4923 m?2 kiterjedésii, kivett lakohdz, udvar, gazdasagi épiilet, megjelolésii
ingatlanokat 3.000.000.- Ft, azaz Harommillié forint vételaron.

Felhatalmazza a polgarmestert, hogy a fenti ingatlanok megvasarlasdval kapcsolatos
adasvételi szerzodést az eladokkal kosse meg, a tulajdonjog valtozast az ingatlan-
nyilvantartasban vezettesse at. ,,

Fonyed, 2019. 12.06.

polgarmester



Fényed Kdzség Onkorma

Ellendrzési terv a Bkr. 29. § alapjan kocksdzatelemzésen alapult. A kockazatkezelési eljdrasrendnél a
kérddivek segitségével keriiltek az informdciok elemzésre, a stratégiai ellendrzési tervben
meghatdrozottakkal 6sszhangban. A 2020. évi ellendrzési Utemterv dsszedllitdsa a Bkr. 31. §
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figyelembevételével a mellékelt tdblazatos formaban keriilt elkészitésre.

Fényed, 2019. oktdber 30.

Készitette:
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2019. oktdber 30.

Készitette:

Jovahagyta:

Fényed Kozség Onkormanyzatina

BELSO ELLENORZESI

STRATEGIAI TERVE
2019-2023. évekre

Forrd Barbara
belsd ellendrzési vezetd

-----------------------------------



Jelen dokumenticié az onkormdnyzatra, altala alapitott koltségvetési szerveire, iranyito és
feliigyelt szervezeteire vonatkozéan tartalmazza a bels6 ellendrzes stratégiai tervét és
kozéptava tervét.

I. AZ ONKORMANYZAT STRAREGIAJANAK A BELSO
ELLENORZES TERVEZESERE HATO FO VONASAI

1. AZ ONKORMANYZAT ALAPVETO STRATEGIAI CELKITUZESEL:

- tgondolt, megalapozott, szamitisokkal alatamasztott mikodési és fejlesziési
tervezés (kiadasi és forras oldal),

. a bevételi oldal biztonsigos tervezése, kockézati elem nélkilli bevételi
forraslehet6ségekre alapozva,

- biztonsagos miikédés,

- apénzigyi egyensuly biztositisa,

- fejlesztési forrasbovités lehetdségeinek felmérése, a fejlesztési forrasok palyazati
titon vald bovitése,

- afeladatok ellatasahoz szinvonalas targyi és személyi feltétel biztositasa,

- az 6nkorményzati vagyon megfrzése, gyarapitasa, ennek biztositdsat szolgalo
eszk6zrendszer fejlesztése,

- az intézményekben az elSirt szakképesitéssel rendelkezé kozalkalmazottak,
koztisztviseldk toltsék be az adott statuszhelyeket.

A belsb ellendrzési stratégiai feladatait alapvetden:

- aMagyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
- ahelyi 6nkorméanyzatok szervezeti és miikddési szabalyzata
- a kételezoden ellatando
- ahelyi kdzszolgaltatasok korében teljesitendd
- és az 6nként vallalt feladatai, ill.
- a tarsult nkorményzatok és fenntartasi korébe tartozé intézmények éltal ellatott feladatok
Osszetétele, nagysaga
- azelérendd célkitiizések
- avezetbi elvarasok
- és a tarsult 5nkormanyzatok gazdasagi programja hatarozza meg.

A stratégiai tervnek dsszhangban kell lennie a hosszi tavu célokkal, az ellatandé feladatokkal.

A stratégiai ellendrzési terv kidolgozasanal a jelenlegi feladatokbol kiindulva hatarozhaték meg
célkitlizések, amelyek a kvetkezok:

- figyelembe kell venni a politikai, gazdasagi, jogszabalyi kdrnyezet valtozasait,

- szamolni kell az 6nkormanyzatok feladatainak atalakuldsaval, ill. azok strukturalis
atrendez6désével,

- a feladatellatast az igényeknek megfeleléen kell szervezni (oktatasi, kulturdlis, szocialis és
egészségiigyi szilkségletek optimalis kielégitése érdekében), biztositani a koltségvetési
szervek zavartalan mikadését,

- folyamatosan feliil kell vizsgilni a koltségvetési szervek, az onkormanyzatl gazdasagi
tarsasagainak mitkodését,
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- adott szervezet keretein beliil racionalisabb feladatellatast kell szorgalmazni,

- gondoskodni kell az Onkorményzatok ¢és tdrsuldsaik fenntartdsaban miikodo
intézményekben a hatélyos jogszabalyok, rendeletek maradéktalan betartasardl,

- ennek megvalositasa érdekében kockéazatelemzésen alapulo éves ellendrzési tervekben kell
kidolgozni a részletes feladatokra vonatkozo eldirdsokat.

2. A KULONBOZO IDOTAVU ELLENORZESI TERVEKRE HATO
HOSSZUTAVU ONKORMANYZATI CELKITUZESEK

2.1. Stratégiai tervre (2019 — 2022-ig terjedé idétivra) hato célkitiizések

Tovabbra is kiemelt szerepet kell kapnia az ellendrzési tevékenységen beliil a bels6 ellendr
tanacsadoi tevékenységének.

Az onkormanyzatok tevékenysége legyen dtlathatd, az alapfeladat ellatasa biztos és
kiszamithat6. A gazdasagi egyensulya, a fejlédés iranya megalapozottan biztositsa a térség
helyi 6nkormanyzati feladatait elsésorban a lakossag érdekében.

A nyilvantartasok legyenek naprakészek, pontosak a tajékoztatas, a gazdalkodas, a fejlodés
biztositasa érdekében.

A szervezeteken belill magasabb szintii kommunikacié és koordinacio biztositsa az
snkormanyzatok, valamint intézményeik miikodéséhez, fejlesztéséhez elnyert forrasok
szabalyszerti felhasznalasat.

A szabilyozottsig a jogi, szabilyozasi komyezetet teljes mériékben feldlelve a helyi
sajatossagokra épiilion és viligosan fogalmazza meg a koztisztviseldk, kézalkalmazottak
feladatait. A jogszabalyi komyezetvaltozas hatdsai legyenek illeszthetdk a szabalyzatok
modositasaként.

Az 6nkormanyzatok miikddése legyen iigyfélbarat és korrekt a gazdasdgi partnerekkel.
Pontosan és naprakészen tudjak az Snkormanyzatok minden egyes vagyonelemnek a fo
jellemzbit, legyenek tisztaban vagyonuk értékével, hogy a kdzosség tulajdonosi érdekeit
megfelelden tudjak képviselni.

A kozos feladatellatasban részt vevd telepiilések és intézmények vonatkozdsaban egységes
szabalyozis és modszertan alkalmazésa valik lehetségessé. Az egységes szemléletil irdnyitas
lehetdvé teszi a tevékenységek, a pénziigyi-gazdasagi folyamatok és azok dokumentaltsagénak
tsszehasonlité elemzését, kozelitden azonos kritérium rendszer tdmasztast.

Az ellen6rzés tervezése az dSnkormanyzatok vezetésével, a kdltségvetési szervek vezetOkkel €s
a Tarsulas Tanacsaval egyeztetésre keriil a jovdhagyast megelozien.

Az ellendrzési tevékenység tervezése és végrehajtdsa, a beszamolds sorin alkalmazasra
keriilnek a belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasok, melynek révén a
szervezet(ek) mitkodésének fejlesztése, eredményességének novelése megvalosulhat.

A gazdalkodasban bevételi és kiadasi oldalrél forras sszetételi valtozasok allhatnak el®.

A koltségszerkezet ismerete nagyban segithet a véltozdsok gazdasagi oldalrol torténd
levezényléséhez. Az ligyfélbarat kozigazgatasi eljards kovetelménye feszesebb hataridej
munkavégzést kivan meg és pénziigyi kockazatokat hordoz az eljdrasok menetében esetleg
létrejové késedelem. Ennek érdekében indokolt monitoring rendszer miikédtetése a mar
meglévd ellenbrzési nyomvonal ellenérzési pontjaira (vagy ISO rendszerbe épitett ellendrzési
pontokra) épitve.

A szabalyszeriiségi és pénziigyi ellendrzéseken til a rendszerellenGrzés, a
teljesitményellenérzés is egyre nagyobb szerepet kap. A gazdasagossag, hatékonysag a
szemléletben elotérbe kertilt.

Kiemelt figyelmet kell kapjon a pénziigyi forrasok felhasznéldsat alatamasztd dokumentumok
szabalyszerliségi vizsgalata.

Fontos, hogy a fiiggetlenitett belsé ellendrzés a felelds iranyitas egyik legfontosabb eleméve
valjon, ndvelve az eredményességet és eldsegitve a koltségvetési szervek irdnyitasi folyamatait.
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IT. STRARTEGIAI ELLENORZESI TERV (2019.-2022. évekre)

1. Az ellendrzések célja annak értékelése, hogy:

o a koltségvetési szervek altal ellatott feladatok és a pénziigyi-gazdasagi hattér
dsszhangja biztositott-¢, a belsd szervezet és gazdélkodési rendszer alkalmas-e a
feladatok szinvonalas ellatasara?

e a feladatok meghatérozasa, a koltségvetés egyensilyanak helyzete, a bevételi
lehetségek feltarasa, a bevételek beszedése, elszamolasa, a kiadasok cstkkentésére
tett intézkedések és azok eredményessége megfelel6-e?

e a gazdilkodds torvényességét, szabalyszerliségét biztositotték-e a tervezés, a
kéltségvetés végrehajtasa, a vagyongazdalkodas soran?

e az agazati torvények, rendeletek megfelelden keriiltek-e végrehajtasra?

e aszamviteli nyilvantartasok helyessége, a pénz-és értékkezelés rendje, a bizonylati
rend és okmanyfegyelem, az 6nkormanyzati vagyon nyilvéantartdsa, szambavétele
megfelel-e az elvarasoknak?

o sllagvédelmi kotelezettségiiknek eleget tettek-e az ellendrzottek, s a tevékenyseg
dokumentélasa elirdsszerii-e?

e az adatvédelem az eldirasai kialakitasra keriiltek-e, végrehajtasa megfeleld-e?

o az élelmezési tevékenység szinvonala, az élelmezés szervezése, bonyolitasa
megfelel-e a kovetelményeknek?

e az analitikus nyilvantartasok aldtimasztjak-e a mikodéshez, illetve fejlesztéshez
igénybe vett forrasok lehivhat6sagat?

¢ biztositott-e a kdzbeszerzési térvény rendelkezéseinek betartasa?

e akialakitott szervezetrendszer megfelel-e az Eurépai Unio dltal biztositott palyazati
forrasok lehivasanak?

e a gazdilkodds szabalyszeriiségét biztosito belsd kontrollok lehetdve tettek-¢ a
szabalytalansagok, hidnyossdgok, gazdasigtalan megoldisok id0ben torténd
feltarasat, megel6zését?

o a korabbi ellendrzések altal feltart hidnyossigok megsziintetésére hozott
intézkedések eredményesek voltak-e, a megallapitasok kelloképpen hasznosultak-e?

A belsd ellenérzés altaldnos stratégiai célja, hogy hozzajaruljon a kitliz6tt stratégiai célok
eléréséhez. Ennek érdekében a gazdalkodésra vonatkozé jogszabalyok eléirdsainak betartatasa
mellett fontos a tulajdonosi szemléletii gazdalkodas érvényesiilése.

Az ellenérzési munka sajatos terilleteire vonatkozd stratégiai célok, és az azt biztosito
legfontosabb feladatok az alabbiak:

Az intézmények tulajdonosi, fenntart6i ellendrzésének stratégiai célja, hogy elOsegitse az
intézményi gazdilkodas hatékonysagat, szabalyszeriségét, az alaptevékenyscgkeént
meghatarozott feladat ellatas kvetelményeknek megfeleld teljesitése mellett.

Megfeleld attekintés biztositasa az intézmények gazdalkodasanak helyzetérél, szinvonalarol:

1. Minden intézmény ellendrzése legalabb 4 évente.

2. Az ellendrzési terilletek 6sszehangolasa az orszagos prioritasokkal

3. Az intézmények gazdalkoddsinak mindsitése, és objektiv szempontok szerinti
Osszehasonlitasa.

4. A korabbi ellendrzések altal feltart hianyossagok felszamoldsanak kiemelt vizsgdlati
szempontként vald kezelése.
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5.

Az intézményi bels6 ellendrzés, a belsé kontrollrendszer kialakitasanak értékelése.

A belsd elienérzés stratégiai célja, hogy hozzajaruljon a koltségvetési szervek részére elGirt
feladat ellatas hatékonysaganak noveléséhez:

1.
2.

S e

A bevételi lehetdségek kihasznaldsanak, szabalyszeriiségének vizsgalata.

Az 6nkormanyzat és intézményei rendelkezésére allo eroforrasokkal valo gazdalkodas
elemzése.

A koltségvetési szervek finanszirozasi rendszere hatékonysiginak ellendrzése az
elszamoltatasi rendszer kialakitasanak feliilvizsgalatdval.

A belsd gazdalkodas hatékonysaganak emelése, a szervezeti keretek attekintésével.

A vagyonkezelés szabalyszeriiségének ellenfrzése.

Az intézmény kontrollrendszer kialakitasanak ellendrzése az egyes funkciok ellatasanak
tiikrében, hatékonysaganak értékelése.

A belsé ellendri munkaval kapcsolatos stratégiai cél az ellendrzések hatékonysaganak,
eredményességének emelése:

I.
2.

=

A vizsgalando teriiletek, témak kockazat elemzésen alapulé tervezése.

Az ellenbrzésre, a szamvitelre, valamint a gazdalkodédsra vonatkozo jogszabalyok,
szakirodalom folyamatos figyelése.

Részvétel az ellenérzéssel foglalkozo tanfolyamokon, konzultaciokon.

A vizsgalatok hatékonysagat, eredményességét biztosité ellenSrzési moédszerek
alkalmazasa.

Technikai eszkozok, kiilondsen az informatika altal nyijtott lehetdségek teljes koril
kihasznalasa.

Hosszu tavi célkitiizések, stratégiai célok

A fiiggetlenitett belsé ellendrzés tanacsadd szerepének erdsitése.

A belsd ellendrzés a belsé ellendrzési kézikonyv alapjan végzi tevékenységet, a
vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok, az
allamhaztartisért felelds miniszter altal kozzétett modszertani utmutaték figyelembe
vételével.

A belsd ellendrzés keretében végzett vizsgalatok ajanldsai vezetéi mérlegelés alapjan
keriiljenek megvaldsitisra és szitkség szerint visszacsatolisra a szervezet
tevékenységének szabalyozasaban.

2. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerének értékelése

A belsd kontrollrendszer az Aht. 69 §-aban meghatarozott rendszer, amely a kockazatok
kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer.

A belsd kontrollrendszer miikddtetésének célja, hogy a koltségvetési szervek:
- a tevékenységeket szabalyszerilen, gazdasagosan, hatékonyan és eredmenyesen hajtsa végre;
- teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;
- megvédije az erdforrasokat a veszteségektol, karoktol, és a nem rendeltetésszerii hasznalattol.

A koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelt 2. § a
belsé ellendrzés feladaténak hatirozza meg a belsd kontrollrendszerek jogszabélyoknak és
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szabalyzatoknak valé megfelel6 kiépitésének, mitk6désének elemzését, vizsgdlatat értékeléset,
tovabba a belsé kontrollrendszerek gazdasagos, hatékony és eredményes miikddésének
elemzését, vizsgalatat, értékelését.

A belsé ellendrzés a szervezet céljainak elérése érdekében elemzi, vizsgalja, értékeli a
kockazatkezelési, (pénziigyi) irdnyitasi és kontroll eljardsok miikodését. A kontrollrendszer
miikédését minden évben feliil kell vizsgalni, értékelni kell, és ha sziikséges valtoztatdsokat
kell végrehajtani rajta. Igazodni kell a szabélyossig és a szabalyozottsig fenntartasanak
érdekében a valtozo jogszabélyi elbirasokhoz, ezeket be kell épiteni az ellendrzési rendszerbe.
A belsé ellendrzés az elemzd, vizsgald, értékeld tevékenységet rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen végzi.

A belss ellenérzés nagy hangsilyt helyez a gazdasagi, pénziigyi dontések szabalyozott,
szabalyszerii jovahagydsara, kotelezettségvallalasara, pénziigyi ellenjegyzesre, a pénziigyi
dontések dokumentumainak elkészitésére, a kotelezettségvallaldsok nyilvantartasara, a
szerzddések, valamint a kifizetések dokumentumaira.

A belsd ellendrzési tevékenység soran alkalmazott, illetve alkalmazédsra keriild
mindségbiztositasi eljdrdsok eredményeként célunk a "megfeleld” mindsités elérése. (Az
allamhaztartasi rendszerben az ellendrzott teriilet altalanos minésitésének fokozatai: elégtelen,
kritikus, gyenge, korlatozottan megfeleld, megfeleld.)

A belsd kontrollrendszer a gazdalkodasért felelds szervezeti egység dltal folytatott elsd szinti
pénziigyi iranyitdsi és ellenérzési rendszer, amelynek létrehozasaért, milkodtetéséért és
fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds, az dllamhdztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani Gtmutatok, megfeleld alkalmazéséval.

A belsd kontrollrendszer milkddtetéséhez eldirt belsé szabalyzatok meglétét az ellenérok a
soros vizsgalatok alkalméval a helyszinen ellenérzik (Szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendje, Ellendrzési nyomvonalak, Integralt kockdzatkezelési rendszert) a koltségvetési
szervek vezetdi és gazdasigi vezetdinek belsd kontrollrendszer témakdrében elbirt
kotelezettség teljesitésének dokumentumaival egyiitt,

A belsé kontroll rendszerek szabalyszer(i, hatékony, eredményes és gazdasigos miikddtetésén
beliil gondoskodni kell:

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszeri

igénybevételérdl, az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott

kavetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- arendelkezésre 4ll6 eldiranyzatoknak a célnak megfeleld felhaszndlasardl,

- akoltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag és a gazdasagossag kévetelményeinek
érvényesitésérol,

- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérdl és hitelességérdl,

- a gazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségek dsszhangjarél,

a szamviteli rendrol.

Valamint a szervezet vezetéjének sziikséges kijelenti, hogy:



- abenyujtott beszamold a jogszabalyi eléirasok szerint a valésagnak megfelelden,
atlathatoan, teljeskoriien és pontosan tiikrézik a széban forgd pénziigyi évre vonatkozo
kiadasokat és bevételeket

- olyan rendszert vezetett be, ami megfeleld bizonyossagot nynjt az eljarasok
jogszeriiségére és szabalyszerliségére vonatkozéan, biztositja az elszamoltathatdsagot,
tovabba megfelel a hazai €s kozosségi szabalyoknak

- aszervezeten belill jol kériilhatarolt volt a felelésségi korok meghatarozésa, mitkddtetése,
a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztiban voltak a célokkal és az azok elérését segitd
eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kitiizott feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. Fontos, hogy a kéltségvetési szerv vezetdje e tevékenységrol
folyamatos informéciét szerezzen a vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztiil és
e tevékenységet folyamatosan értékelje.

3. Kockdizati tényezdk és értékelésiik

A stratégiai terv kialakitasakor figyelembe kell venni a tevékenységet befolyasold valamennyi
kockazati elemet, amely az onkormanyzat ill. a koltségvetési szervek vonatkozisiban a
kvetkezokbaol tevodik dssze:

- az altalanos kiilsd és belsé ellendrzési kdrnyezet

- milkddési kdrnyezet kockézatai

- szervezet, miikddés dsszetettsége

- aszamviteli rendszerek megbizhatosaga

- aszervezet dllandosaga

- adolgozéi allomany gyakorlottsiga és hozzaértése
- az intézményre, szervezetre hato kiilsé nyomas.

A stratégiai ellendrzési terv fébb irdnyvonalainak kialakitisanal is kell késziteni
kockazatfelmérést, elemzést. A rendszeresen visszatérd feliigyeleti és pénziigyi ellendrzésekkel
a koltségvetési szerv gazdalkoddsaban és annak dokumentdlasaban rejlé  kockazatok
visszaszorithatok, minimalizalhatok.

A kételezben ellatandd allami feladatok tekintetében a finanszirozas valtozasanak hatasat
ellenstilyozni kell.

Ennél figyelembe veheté modszerek:

- sajat bevétel novelése,

- az 4llami tamogatasok felhasznélasat alatdmaszté dokumentum mintak kidolgozasa
- az intézménystruktira, a feladatellatas modjanak atalakitasa.

A kockazatkezelés feladat- és hataskorét killon szabalyzatban, munkakéri leirasokban, vezet6i
utasitasokban kell szabélyozni.

4. A belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési terv

A belsé ellendrzési jelentések 4tfogd felméré-elemzé munkékra épitd magas szinvonall
értékeld és vezetdi szinten javaslattevd megvalositdsa.
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A vizsgalati eljarasok, modszerek, a jelentéseknek a belsé ellendri kézikonyv modszertani
kovetelményének, a nemzetkozi belsd ellendrzési standardoknak és az allamhéaztartasért felelos
miniszter altal kozzétett itmutatok tartalmi kvetelményeinek megfeleld elkészitése.

A belst ellendrzések a belsd ellendrzési standardok szerinti szakmai kovetelményszinten kell
végezni a szakmai etikai kodex figyelembevételével.

5. Sziikséges ellenéri létszam és ellendri képzettség

A belst ellenérzés ellatasa 2018. éprilis 1-t8l megbizassal, Forré6 Barbara regisztralt belsd
ellenérrel torténik. Az ellendrzést végzd munkatars megfelel a 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 24. §-aban rogzitett altalanos és szakmai kovetelményeknek.

Az ellendr szerepel a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartasarél és kotelezd szakmai tovabbképzésérél, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetbinek belsd kontrollrendszer téméjui tovabbképzésérdl szolo
28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet alapjan elkészitett kozponti nyilvantartasban.

6. Belsd ellen6rok képzési terve

A képzési tervet a helyzetfelméres alapjan, évente kell elkésziteni.

Az ellendr esetében figyelembe kell venni a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarol €s kitelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a
koltsépvetési szervek vezetdinek €s gazdasagi vezetbinek belsd kontrolirendszer témaju
tovabbképzésérdl szolo 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet 7.§-ban meghatérozott képzési
kételezetiséget.

A kitelezd szakmai tovabbképzés éves idoszaka adott €v februar 1-t6] november 30-ig tart.

A feladatellatashoz szitkséges képzettség fenntartésara €s a folyamatos szakmai tovabbképzésre
kell helyezni a hangslyt, amely az éves képzési terv tartalmaz.

7. Az ellenérzés targyi és informacids igénye

a) Targyi igények biztositasa: a megbizott ellenér biztositja a felszerelést és a vizsgalat
elvégzéséhez a Hivatal biztosit helyet.

b) Informéciés igények biztositasa:

- jogi hdttér ismerete céljabol: Nemzeti Jogszabalytar, és az ellendrzések soran sziikséges
informaciokat a vezetdkkel, dolgozdkkal valé konzultaciokbdl, az altaluk biztositott
dokumentumokboél ismerik meg az ellendrdk.

- egyéb informdcios igények: Internet hozzaférési lehetdség és a BEMAFOR tagsag,
Mérlegképes kinyvelGi szakmai tovabbképzés

BEMAFOR internetes forum, melyet Magyarorszagon, az allamhéztartasi belsd ellendrzési
tevékenységet végzdk egyik informécios csatorndgja. A forum célja, hogy elso kézbdl
értesiiljenck a belso eliendrok a jogszabaly-médositasokrol, véleményezhessék az egyes
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modszertani segédleteket, emellett személyesen és/vagy a létrehozott internetes forumon
megoszthassék egyméssal és a Nemzetgazdasigi Minisztériummal véleményiiket,
tapasztalataikat, a legjobb gyakorlatokat.

8. Koltségvetési szervenkénti sajatossagok

Az érintett koltségvetési szervek vizsgalatanak célja:

A korabbi vizsgalati dokumentumok figyelembe vétele mellett értékelni a belsé irdnyitési,
szabalyozasi és ellenérzési rendszert a szabalyszerliség, szabalyozottsag, gazdasigossag,
hatékonysag és eredményesség ellenbrzésén keresztiil.

Megvizsgalandé, hogy az érvényben lévd szabalyzatok a jogszabalyi eldirasoknak és a helyi
szervezeti sajatossagoknak megfelelden teljes korilen lefedik-e a pénziigyi, gazdasagi, szakmai
folyamatokat?

Biztositott-e a miikddés, gazdalkodas szabalyszeriiségi feltételrendszere? A feladat végrehajtas
a szabalyzatokkal 6sszhangban, s a folyamatok dokumentalasaval valésul-e meg?

Megfelelé mélységben és részletességgel keriilt-e kiépitésre a pénziigyi, gazdalkodasi és
szamviteli bizonylati alatimasztottsig megvaldsitasinak kontrollmechanizmusa, az kellden
dokumentalt-e?

A koztisztvisel6k és kozalkalmazottak munkakdri leirdsaiba beépitésre keriiltek-e a szakagi és
a pénzilgyi-gazdasagi folyamatok ellendrzési nyomvonalainak vonatkozé ellenérzési pontiai?
A munkaerével valé gazdalkodas megfelel-e a jogszabalyi elbirasoknak, a belsd
szabalyzatokban, illetve intézkedésekben foglaltaknak?

Az egyes munkakdrokhoz kapesolédo - képesitési eldirasoknak valé megfelelés a személyi
alloméanyt alkoté egyének esetében — személyre szoléan fennéll-e, illetbleg szilkség esetén
meghatérozasra kerilit-¢ az eldirt szakmai képesités hatarid6héz kétott megszerzése?

Az egyes munkakordket betdltd koztisztviselok €s kozalkalmazottak besoroldsa a KTTV és a
KIT eléirasai szerint valosult-e meg a végzettség és gyakorlati idd fliggvényében, a besorolasi
bérmegallapitas ennek megfelel-e?

A koztisztviseldk és kozalkalmazottak munkavégzésének értékelési, mindsitési rendszere
megfelelden miikédik-e, alkalmas-e arra, hogy az egyén fejlodését, az intézményi feladatellatas
szinvonalanak javitasat el6segitse?

Az agazati feladatellatas szervezeti keretei, kiépitettségi rendszere megfelelden illeszkedik-e a
szakmai és hatékonysagi szempontok érvényesiilés¢hez?

A beszamolé adatainak alatimasztottsaga megfelelo-e?

Biztositott-e a vagyon megbrzése, gyarapitasa, a pénziigyi egyensily, ennek van-e alarendelve
a koltségvetési kiadasi aranyok kialakitdsa (mitkddési-, fenntartasi- és felhalmozasi), milyen
intézkedések szolgaljak ezt?

A koltségvetés tervezése (s ezt kvetoen a koltségvetési rendeletalkotds) az allamhaztartasi
torvény, a koltségvetési torvény és a végrehajtasi kormanyrendeletek el6irdsainak megfelelé-e
tartalmi, szerkezeti vonatkozisban, elsédlegesen a kiemelt elbiranyzatok tervezeése,
felhasznalasa terén?

A végrehajtott eldiranyzat modositsok pénziigyi szamitasokkal vald megalapozisa
megtortént-e?

A korabbi belsd ellendri vizsgilatok ajanlasai alapjan hozott vezetdi intézkedések a
szabalyozasban, végrehajtasban, pénziigyi lebonyolitasban, beszamolds megalapozasaban
milyen valtoztatasokat, finomitasokat eredményeztek?

Az ellendrizend® folyamatokat, az ellen6rzés céljat, a kockazati tényezdket és az ellenbrzés
tipusat az ellenérzési szempontok cimii melléklet tartalmazza.
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A stratégiai ellen6rzési terv a koltségvetési szervek vezetdinek véleménye, javaslata
figyelembevételével késziilt.

A BELSG ELLENGRZES PRIORITASI TERULETEI és GYAKORISAGA

Belsd ellendrzési folyamatok meghatérozasanal figyelembevételre keriilnek az énkormdnyzati
fels6 vezetés célkitiizései.

Magyarorszag helyi onkorményzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 119. § (3)-(4)
bekezdései szerint ,, A jegyzd koteles - a jogszabilyok alapjan meghatarozott - belsd
kontrollrendszert miikodtetni, amely biztositja a helyi énkorményzat rendelkezésére allé
forrasok szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A jegyz6 koteles
gondoskodni - a bels6 kontrollrendszeren belill - a belsé ellendrzés mitkddtetésérdl az
dllamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok és a nemzetkdzi
belsd ellenérzési standardok figyelembevételével. A helyi Snkorményzat belsd ellendrzése
keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellen6rzésérdl is.”

A belsé ellenorzési vezetd a jegyz6 érdekében és a sajat felelésségi korében jar el.
A belsé ellendrzési feladat végrehajtasat olyan eljarasokkal kell megvaldsitani, amelyek a belsd
ellendrzési tevékenység érdekeltjei szdmara elfogadhaté szintil biztositekokat nyujtanak arra
nézve, hogy
eaz ellendrzési tevékenységet a chartaban foglaltaknak megfeleloen végzik, amely
tsszhangban van a belsé ellendrzési szakma gyakorlati standardjaival és az etikai
kédexszel.
¢ hatékonyan és eredményesen miikédik
e az onkormanyzatok szamara értéket ad és javitja a hozzdjuk tartozo szervezetek
miikodését.

A bels ellenérzésre kotelezettségeket elird jogszabalyokbol eredé feladatokat az

a) Az Aht. vonatkozo eldirasai:
- A belsé ellenér bizonyossagot ado és tandcsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak

és belst szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

b} 370/201 1. (XI1.31.) Korm. rendeletbdl:

- A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiillondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatéra.

- A belsé ellendrzés bizonyossagot ad6 tevékenysége korében elltandd feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mitkdésének
jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességet;

b) elemezni, vizsgélni a rendelkezésre allo erbforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megGvasat és gyarapitisit, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok
valddisagat;

-A tandcsadé tevékenység keretében elldthato feladatok lehetnek killsndsen:

a) vezetdk timogatdsa az egyes megolddsi lehetbségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockédzatdnak becslésével;
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b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyul6 tandcsadas;

¢) a vezetdség szakértdi timogatasa a kockazatkezelési €s szabdlytalansagkezelési rendszerek
és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasédban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozismenedzsment teriiletén;

e) konzultacio és tanacsadés a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv milkddése eredményességének novelése
és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovdbbfejlesziése érdekében, a koltségvetési szerv bels6
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

- Belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése
- Kockézatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszedllitasa.

¢} a2012. évi Magyarorszagij dllamhdztartasi belsé ellendrzési standardokkal.

A koltségvetési szervezetek ellendrzésekor vizsgdlando teriiletek meghatarozaséanal a
vonatkozo jogszabalyi eldirasokon feliil figyelembe kell venni a szervezet struktirdjaban
vagy tevékenységében bedlld valtozasokat is. Elsddleges szempont az ellenérzés
miik&dtetését illetden, hogy biztositsa az dnkormanyzat és intézményeik rendelkezésére allo
forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos és hatékony és eredményes felhasznalast.
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1. $ZAMU MELLEKLET

Ellenérzési szempontok 2020. évtdl

Ellendrizendd folyamatok

Ellendrzés célja

Kockazati tényezd

Ellendrzés tipusa

1. A szervezet | A szervezet | A szervezet | szabalyszeriiségi
szabalyozottsaganak | miikodésére és | milkbdésére és | ellendrzés
ellendrzése.  Belst | gazdalkodasara gazdalkodasara
kontrofirendszer vonatkozd vonatkozo
vizsgalata. szabalyzatok szabalyzatok

teljeskorlisége. teljeskoriisége es

idébeni elkészitése, a
gazdalkodasra
vonatkozo
szabalyzatok
elkészitése,
aktualizalasa, a
szabdlyzatokban
megjelenitett
feladatkér
teljeskorlisége, a
feladatok ellatasaval

kapcsolatos
véltozasok
megjelenitése, a
gazdalkodasi
jogkordk es
ellendrzési  jogkdrdk
gyakorlasanak
szabalyai, belsd
rendjének kialakitasa,
a gazdalkodast
biztositd belsod
kontrolirendszerek
kialakitasa, a
szabalyzatoknak @
jogszabalyi
valtozasokkal torténd
tsszehangolasa,
aktualizalasa, a
szabalyzatok
hatalyanak
kierjesztése es

idébeni alkalmazasa
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2. Az éves koltségvetes | A tervezéshez | A gazdalkodasi | rendszerellendrzés
tervezésének kapcsolddd kézponti | rendszer
ellendrzése. jogszabdlyok, helyi | szabalyozasa, a

szabalyozasokban kézponti

foglaltak betartdsa, a | jogszabalyok,

kapcsolédo szabalyozasok

dokumentumok betartasa,

vizsgalata (a | alkalmazasa, a

koltségvetési  szerv | szilkséges

elemi adatszolgaltatds, a

koltségvetésének tervezés

tervezési folyamata, | megalapozottsaga, az

szamitasokkal valé | elGiranyzatok

megalapozasa) szamszaki adatainak
valds alatdmasztasa,
biztositasa, a
tervezési hataridc
betartasa, a pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolodo iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése, az
eldiranyzat nagysaga,
személyl és targyi
feltételeinek
biztositasa, belst
kontrollrendszer
kialakitasa
Kockazatot jelenthet:
- a kiltségtlllépés év
kdzben
- ha idbszakosan
mikédési
elégtelenség
fellépése
- az  eroforras
gazdalkodés
eltéritése  pénziigyi
okbdl a valos aranyok
igényétél

3. A kditségvetés | A megtervezett éves | A megtervezett és rendszerellendrzés
végrehajtasanak, eléiranyzat jovahagyott éves
szabélyszeriiségének, | felhasznalasa, eldirnyzat nagysaga
a jovahagyott | idGaranyos lefedi-e a
kéltségvetési teljesitése; koltségvetési  szerv
elBiranyzatok az analitikdk és a | mitkodési kiadasait,
felhasznalasanak, fokdnyv az éves elBiranyzat
médositasanak, dsszefliggéseinek felhasznalasa és
nyilvantartasanak pontos, valdsaghti, | idGaranyos
ellendrzése; a | zart rendszerben | teljesitése,
beszamold  készités | torténd eldiranyzat
ellendrzése. biztositottsaga; a | mddositasok

pénziigyi indokoltsaga,  sajat
elszamolasok hataskorben teendd
pontossaga, eldirdnyzat médositas
szamviteli rendjének betartdsa,
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nyilvantartasok
megfelelosége
Kiemelt figyelemmel
a kiadasok
szerzodésekkel
térténd
alatamasztasara és a
Kéltségvetési
bevételek kdvetelése
bizonylatoldsara /B5
Felhalmozasi
hevételek
bizonylatolasara/

végrehajtasanak
szabalyozottsaga,
dokumentumok,
nyilvantartasok
vezetése,
kontrollrendszer
kialakitasa
Kockazatot jelenthet:
- ha a pénzigyi,
szamviteli,
gazdalkodasi
bizonylati
aldtamasztottsag
séril (a bizonylati
fegyelem
megsértésében rejld
kockazatok)

- ha az analitikus
nyilvantartasok
rendje nem teljesen

belsé

megfeleld
- nem minden
esetben  biztositott

zart rendszerben a
fokényvben tételesen
nem kényvelt adatok
esetében az
llomanyvaltozasokat
kimutaté  osszesitd
feladésok gazdasagi

eseményenkénti
pontos kovetése
- a jogszabalyi
eldirasok be nem
tartasaban rejlé
kockazatok
4. A bizonylati rend és | A bizonylati rend, a | A  bizonylati elv, | szabalyszerliségi
fegyelem bizonylati fegyelem, | bizonylati rend | ellenérzés
szabalyszeriisége a bizonylatok | szervezettsége,
ellendrzése. feldolgozasi szabdlyozottsaga, a
rendjének bizonylatok alaki és
szabalyozottsaga és | tartalmi
gyakorlati kévetelményeinek
alkalmazasanak megfelelosége, a
vizsgalata szigord szamadas ala
vont bizonylatok
nyilvantartasa,
bejovo, kimend
szamldk kezelésének
szabalyozasa,
gyakorlati mddszerek
alkalmazasa,  belsd
bizonylatok
kiallitsanak,
hasznalatanak
szabalyozottsaga,
bizonylatok
feldolgozasi rendje,

il




Orzésének
szabalyozottsaga,
belsd kontrollrendszer
biztositasa

5. Létszam és személyi

juttatassal
gazdalkodas
ellendrzése.

valo

A személyi juttatasok
tervezésének
megalapozottsaga, a
teljesitést
alatamaszto
bizonylatok,
dokumentumok
ellendrzése. (A
munkaeré
gazdalkodas, a
munkaerd
dsszetételének
megfelelésége, az
eldirt
szakképesitésnek
valé megfelelés, a
szakmai képzettség
valtozasa. A személyi
juttatasok alakulasa,
a besorolasok,
kinevezések
jogszeriiségének
attekintése.)

Az eldiranyzat
tervezésének
megalapozottsaga, a
fokonyvi  konyvelés,
analitikus
nyilvantartasok
naprakész vezetése, a
belsé kontrollrendszer
biztositasa, a
megéllapitott,
engedélyezett
létszam alkalmazésa,
a
Pénziigyminisztérium
altal kiadott
Utmutato, valamint a
szamviteli  elbirdsok
betartasa, a pénziigyi
keret id6aranyos
felhasznalasa, az
adatszolgaltatasok
megalapozottsaga, a
hatarido betartasa, a
pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolodd iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése, az
el6iranyzat nagysaga,
személyi és targyi
feltételeinek
biztositasa, a
fluktuécid hatasa
Kockazatot jelenthet:
- ha az erbforras
gazdalkodds _human

rendszerellentrzés
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oldala az optimalistol
eltér

S ha a
tovabbképzések nem
az igényekhez
igazodnak

- ha a munkahelyi
moral nem eri el a
kivant szinvonalat

- személyzeti
koltségkorlatok miatt
a mindségi munkaerd
elvandorol

6. Operativ

gazdalkodassal
dsszefiiggd jogkdrok
szabalyozottsaga,
kotelezettségvallalas,
utalvanyozas,
ellenjegyzés,
érvényesités
szabélyozottsaganak
ellendrzése.

A szabalyzatban
rogzitésre keriiltek-e
a gazdalkodassal
tsszefiiggod jogkordk,
a gyakorlatban annak
megfelelden torténik-
e az alkalmazasa

A gazdalkodasi és
ellenérzési  jogkordk
bels6 rendjének
kialakitasa,
jogszabalyoknak
megfeleld
szabalyozasa, a
folyamatba  épitett
elbzetes és utodlagos
vezetSi  ellendrzés
funkcionalasa,  az
Aht.-ben rogzitettek
szerint a koltségvetési
gazdéalkodas vertikalis
folyamatainak
betartasa,
kitelezettségvallalas,
utalvanyozas,
ellenjegyzés,
érvényesités,
szabalyozottsaga, a
belsd kontrollrendszer
biztositasa

szabalyszeriiségi
ellen6rzés

A targyi eszkozok
értékelésére,
nyilvantartasara
vonatkozé szabalyok
betartasanak

ellenérzése.

A targyi eszkdzok
értékelésének,
analitikus
nyilvantartasi
rendszere
szabalyszeriiségének
ellendrzése

A targyi eszkdzok
nyilvantartasakor és
értékelésekor a
szamviteli torvény, a
vonatkozd

kormanyrendelet, a

szamviteli rend,
illetve annak
analitikus
nyilvantartasi
rendszerére
vonatkozo
szabdlyozasanak
megfeleldsége, a
szamviteli rend
vonatkozo részeinek a

kézponti eldirasoknak
vald megfeleldsége,

az  értékcsokkenés
elszamolasanak
helyessége, az
eszkdzok

rendszerellenérzés

-16-




nyilvantartasanak
rendje, a  belsd
kontrolirendszer
biztositasa
Ellendrizendd folyamatok Ellendrzés célja Kockazati tényezé Ellendrzés tipusa
8. Leltarozési és | A leitarozasi | A leltarozas | rendszerellendrzés
selejtezési szabalyzatban, a | rendjének megfeleld
tevékenység leltarozasi utasitas és | szabalyozasa
ellendrzése. {itemtervben (Szédmvitell  Politika,
foglaltak Leltarozasi
végrehajtasanak és a | szabdlyzat), a leltarak
selejtezés megfeleld médon
ellenérzese torténd  elkészitése,
teljeskoriisége,  az
eltérések okainak
megallapitasa,
felelésség
megallapitasa, a
selejtezés rendjének
szabalyozasa, a
szamviteli  torvény
elbirasainak
megfelelden torténd
leltareltérések
elszamolasa, a
felesleges
vagyontargyak
folyamatos
feltarasanak rendje, a
selejtezés
lebonyolitasa, a
selejtezés
dokumentalasa,
kiselejtezett
eszkozoknek a
kiinyvekb8l  torténd
szabdlyos kivezetese,
a belis6
kontrollrendszer
biztositasa
9. A gépjarmiivek | A gépjarmiivek | Eljarasok szabalyszer(iségi
{izemanyag lizemanyag szabalyozasainak ellendrzes,
felhasznalasara felhasznalasara elemzése és | penziigyi
vonatkozo intézményi | vonatkozé értékelése, ellendrzés
szabalyozasok intézmenyi dokumentumok  és
ellenérzése. szabalyozasok rendje | nyilvantartasok
kialakitasanak, vizsgalata
aktualitasanak,
valamint a
szabalyozésokban
foglaitak  gyakorlati
érvényesiilésének
értékelese
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10. Potlékok korének és [ A potlékok kore és | A jogszabalyi | szabalyszeriiségi
mértékének mértéke szabalyszerli | eldirdssok be nem | ellendrzés
meghatarozasa. meghatarozasanak tartasa, illetve

ellendrzése figyelmen kivdl
hagyasa

11. Szocialis ellatasok. Szocidlis  ellatsok | A szocidlis ellatast | pénziigyi és

folyamatanak igénybe vevd | szabalyszerlségi
szabalyszerli bejelentési ellenGrzés
vizsgalata kételezettségének

elmulasztasa;

jogszabalyban foglalt

eldirasok be nem
tartasa
12. A sajat bevételek - [ A téritési  dijak | A sajat bevételek | rendszerellendrzés,

téritési dijak | megallapitasanak, jogszabalyi elbirasai, | penziigyi
ellendrzése. kezelésének, a belsd szabalyzatok | ellendrzés
beszedésének és | rendjének kialakitasa,
nyilvantartasanak a tervezett valamint a
ellenérzése teljesitett  bevételek
aranya, elszamolasi,
szamadasi
kételezettség rendje,
a bels6
kontrollrendszer
biztositasa, az
analitikus
nyilvantartasok
kialakitasanak rendje,
a bevételek
beszedésének
szabalyszeriisége, a
pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolodo iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése
13. Normativ A normativdk | - A normativék | pénziigyi és
tamogatasok igénylésenek, jogszabdlyi  eldiras | szabalyszeriiségi
igénylése, elszamolasanak, szerinti igénylésében, | ellendrzés
elszamolasa. dokumentaltsaganak {ill.  annak  nem
a torvényi | pontosan  megfeleld
eléirdscknak  vald | igénylési mddjaban
megfelelése. Az | rejlé kockazatok
eldiranyzat - A normativak
modositasok felhasznalasaban és
engedélyokirati elszamolasaban a
megléte jogszabalyi eldirasok
nem pontos
értelmezéséhol
fakadd kockazatok
14. Hazai és  unios | A tdmogatas alapjan | A kézbeszerzési | szabalyszerliségi és
forrasokkal finanszirozott feladat | torvény helyes | pénzligyi
dokumentaltsaga, alkalmazasa, ellendrzés
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kapcsolatos tajékoztatds, és a | tamogatasok
feladatok. nyilvanossagi szabalyszerii lehivasa
kételezettségek
betartasa,

15. Beszerzési és | A beszerzési és|A kbzbeszerzési | szabalyszeriiségi
kézbeszerzési kbzbeszerzési térvény, helyi | ellenérzés
eljarassal kapcsolatos | szabdlyzatok és a | kozbeszerzési
feladatok, szabalyok szabalyzat betartasa

alkalmazasa

16. Tobbségi  iranyitast | Rendelkezésre  allo | Vagyonvesztés szabalyszeriiségl
biztosito befolyas | eriforrasokkal  vald ellendirzés
alatt miikédé | gazdalkodast
gazdasagi
tarsasagok.

17. A gyermekétkeztetés - étkezést Mindségbiztositas, szabalyszeriiségi
rendszere igénybevevok | szabélyozottsag, ellenGrzés

értékelése hatékonysag,
megtortént-e | eredményesseg

- az étkezési | vizsgalata
feladatelldtds | megvalosul-e? A
szabalyozott | nydjtott szolgaltatas
keretek elvart
kbzott kovetelményeknek
torténik-e megfelel-e?

79




k? o welitagre
BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Fonyed Kozség
Onkormanyzatara

2020. JANUAR 1-TOL HATALYOS

Bkr. 17. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési kézikdnyvet

készitette:
Forrd Barbara
belsd ellenérzési vezetd
JOVAhABYLE: e et s st sa s e s
jegyzé
polgarmester

n) pontfa értelmében a kiliségveidsi sserv vesetofe;

nb)* helyi dnkormanyzat eselén a jegyed, [Bjegy2d, tirsulds esctén a tdrsuldsi megallapodisban meghatarozott dnkormanyzat jegyzdje,
1érsépi fejleszidsi tandes esetén a térségi fujlesztési tandcs munkaszervezetének vezetdje,

nd}” helyi onkormanyzati koltségvetési szerv és nemzetiségi dnkormanyzati koltségvetdsi szerv esctén annak vezetdje;
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Bkr. 17. § {2) A belsd eliendrzési kéziknyv tartalmazza:
a) a bizonyossagot add és a tandcsadd tevékenységre vonatkozo eljarasi szabdlyokat;
b} a belsd ellendrzés hatdskdrét, feladatait és céljait meghatdrozo belsd ellendrzési
alapszabalyt;
c) a tervezés megalapozdsdhoz alkalmazott kockdzatelemzési modszertan lefrasat;
d) az ellendrzési dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;
¢) az ellendGrzési megdllapitasok hasznositdsanak nyomon kivetését;

P

meginditiasdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltirdsa esetén
alkalmazandd eljarast.

Jelen kézikdnyv a belsé ellendrzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének
megfelel6en mutatja be, kiilén targyalva a bizonyossagot ado és a tanacsadoéi tevékenységet.

I. Bevezetés

Az 3llamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatarozza meg a
belsé ellendrzés jogszabalyi alapjait:

,~"ﬁ: Ant. 70. § (1) A belsé ellendrzés kialakitasarol, megfelelé mikdodtetésérdl és
a fiiggetlenségének biztositasardl a kdltségvetési szerv vezetbje kbteles gondoskodni. A
: belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a kbltségvetési szerv
¢ % vezetdjének kizvetlenill aldrendelve végzi, jelentéseit kbzvetleniil a kéltségvetési szerv

vezetdjének kiildi meg. Az iranyitd szerv belsd ellendrzést végezhet

a) az irdnyitasa ala tartozd barmely kéltségvetési szervnél,

b} a sajat vagy az irdnyitasa, feliigyelete ala tartozd kéltségvetési szerv hasznilatiba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal vald gazdélkodas tekintetében,

c) az iranyitd szerv altal nydjtott koltségvetési tamogatdsok felhaszndlasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

d) az irdnyitdsa ala tartozo barmely, a kéztulajdonban dllé gazdasdgi tarsasagok
takarékosabb mdkodésérdl szolé 2009. évi CXXI. térvény 1.§ a) pontjdban
meghatarozott kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl széld 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatarozza meg a koéltségvetési szervek vezetGi
szamara a belsé kontrollrendszer kialakitasara és milikodtetésére vonatkozé tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot adé és tandcsado tevékenység eljarasrendjét.

ig Bkr. 2. § b) belsé ellendrzés: fiiggetien, targyilagos hizonyossdgot add és tandcsadd
B tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzdtt szervezet miikédését fejlessze és
5 % eredmeényességét ndvelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése eérdekében
\ rendszerszemlgletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ﬂ-_‘/ ellendrzott szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok alapjan a belsé ellenérzés kévetkezd lényeges
ismérveit kell hangsulyozni:




= A belsé ellenérzés egy, az ellendrzés és az arrdl valo jelentés iranyultsagaban belsd,
bizonyossagot ado és tandcsado, nem hatosagi jellegl tevékenység.

* A belsé ellen6rzés a felelés szervezetirdnyitdas egyik legfontosabb elemeként
m(ikodik.

= A belsd ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a kdltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetkdzi Normdinak (IIA Normaknak) és a
magyarorszagi _allamhaztartasi _belsé ellendrzési standardoknak megfeleléen a belsé
ellendrzés kétfajta szolgaltatast nyujt:

=  bizonyossagot ado tevékenység és

® tandacsadd tevekenység.

A bizonyossagot ado szolgaltatasok soran a belsd ellenérdk objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan fiiggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, miveletre, funkcidra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenéirzés egyéb targyara
vonatkozdéan.

A tanacsado tevékenység jellegét tekintve konzultacios tevékenység, amelyet altalaban a
megbizo konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadoi feladat jellege és hatokdre a
megbizdvat térténd megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsadd tevékenység soran a
belsé ellenérnek meg kell riznie targyilagossdgat, nem véllalhat it vezetdi felelGsséget.

Belsé ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagydsa, tartalma, felillvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsé ellendrzési kézikdnyv elkészitésérél, jovahagyasarol,
tartaimardl, feliilvizsgalatarol:

Bkr. 17. § (1) A belsé ellenGrzést végzd személy munkajat a nemzetkdzi, valamint az
dllamhaztartasért felelds miniszter &ltal kGzzétett belsd ellendrzési standardok,
Utmutatdk figyelembevételével, valamint a belsé ellendrzési vezetd altal - az
allamhaztartasért felelés miniszter dltal kdzzétett belsd ellendrzési kézikényv minta
megfeleld alkalmazasdval - kidolgozott és a kiltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
belsd ellendrzési kézikbnyv szerint végzi.
{1a) Ha a kdltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyito szerve vagy az irdnyitd szerv
altal kijeldlt szerv |atja el, az irdnyitott szervre kiilén belsé ellendrzési kézikbnyvet nem
kell késziteni. Az irdnyitd szerv vagy a kijeldlt szerv vezetdje altal az iranyitott szerv
vezetdjének egyetértésével jovahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv tartalmazza a (2)
bekezdésében meghatdrozottakat az irdnyitott kiltségvetési szervek vonatkozdsaban is.

{2) A belsé ellendrzési kézikdnyv tartalmazza:

a) a bizanyossagot ado és a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;

b) a belsd ellendrzés hataskérét, feladatait és céljait meghatdrozé belsd ellenérzési
alapszabalyt;

c) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési médszertan leirdsat;

d) az ellendrzési dokumentumok formai kdvetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e} az ellendrzési megdllapitasok hasznositdsanak nyomon kivetését;

2 da g

meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltirdsa esetén
alkalmazandd eljdrast.

{3) A belsé ellendrzési vezetd és a belsd ellendrék a belsd ellendrzési tevékenységet az
dllamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.
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{4) A belsé ellensrzési vezetd kiteles a belsé ellendrzési kézikdnyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente feliilvizsgélni, és a - jogszabalyok, madszertani Utmutatdk valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - szilkséges modositasokat atvezetni.

A bels6 ellendrzési kézikdnyv célja, hogy a belsé ellenér a mindennapi munkaja sordn
egységes eljarasrend és iratmintak mentén végezze tevékenységét.



Il. A belsd ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozé belsé ellendrzési alapszabaly

A belss ellendrzési alapszabély {Charta) olyan hivatalos dockumentum, amely meghatarozza a
belsé ellendrzés céljat, hataskdrét, feladatat, a belsd eflenbrok és az ellenérzéttek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadija a belsé ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

€Y Bkr. 17. § (2) b) A belsd ellenérzési kézikbnyv tartalmazza a belsd ellendrzés hatdskérét, feladatait és
b céljait meghatarozo belsd ellendrzési alapszabalyt.

A Belsé Ellenérok Nemzetkdzi Szervezete standardjainak és a belsé ellendrzési tevékenysegre
vonatkozo Chartajanak (Model Internal Audit Activity Charter, lIA, 2009) figyelembevételével,
az allamhaztartasért feleids miniszter az 3allamhaztartds belsé kontrollrendszerének
fejlesztésével, szabdlyozasaval, koordinaciojaval és harmonizdcigjaval kapcsolatos feladataival
dsszefiiggésben elkészitett belsd ellendrzési alapszabaly (Charta):

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b} pontja alapjan a belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet mikodését fejlessze és
eredményességét ndvelje. Az ellendrzitt szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellendrzés
rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzétt
szervezet iranyitasi és beisé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasdgossagat és
hatékonysagat.

Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozd standardok, elirasok

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkézi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
kézzétett modszertani Gtmutatdk, valamint a vonatkozo szervezeti belsd szabalyzatok alapjan,
a belsé ellenérzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
belsd ellendrzési kézikényv szerint végzi.

Belsé ellendrikre vonatkozo etikai kédex

A Bkr. 17. § {3) bekezdése alapjén a belsé ellendrzési vezetd és a belsd ellenérék a belsd
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartisért felelés miniszter aftal kiadott etikai kédex
figyelembevételével végzik.
A belsd ellenérzés feladata

A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében ~ tobbek kozott — informéaciokat gyiijt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a kéltségvetési szerv vezetdje
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szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati
kitettségrsl, eseményrdl, kontrollhidnyossagrél a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A belsé ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrolirendszer
kialakitdsat, miikédését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvaldsulasit. E feladata korében a belsé ellenérzés
elsésorban

elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer miikédését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informéaciéaramtast és kommunikaciét,
valamint a nyomon kdvetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasagossagat;

az ellenérzések soran megallapitasokat, kévetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;

a belsé eilendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belsé ellendrzés bizonyossigot add tevékenysége korében elldtando feladatait
részletesen a Bkr. 21. § {2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
miikédtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az aldbbi kévetelményeknek:

A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld.

A szervezeti folyamatok kialakitisa biztositja a célkitiizések megvaldsulasat; a
folyamatok belsé szabalyozdsa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
feleisségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldsulnak.

A szervezeti célkitiizések elérését veszélyeztetd kockdzatokat a szervezet integralt
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfelelGen kezelni.

A kdltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakado veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszerdsitésiik biztositott.

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabadlyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozo szerzédésekben foglalt rendeikezéseknek.

Az eszkdzokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, vatamint a
vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak.

Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozétti informacidaramlas, kommunikacié és
egyiittmiikédés megfeleld.

A pénziigyi-, irényitasi- és operativ miikddésre vonatkozé adatok, informaciok és
beszamolék pontosak, megbizhatdak és a megfeleld id6ben rendelkezésre &llnak.

A szervezet vezetdi a relevans eseményekré! és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, déntéstamogaté informacidkhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z6 szinti



szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

b} Tandcsado tevékenység

A belsé ellendrzés tanacsado tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a
kdltségvetési szerv vezetdjének megbizasa alapjan. A tanacsado tevékenység keretében
elldthaté feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatirozott feladatokon tilmend&en tovabbi feladatok is elldthatdk, ha azok megfelelnek

ey

a belsd ellendr fuggetlenségére vonatkozd eldirdsoknak.

A belsé ellendrzési vezet6 tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ado és
a tandcsadd tevékenység soran feltirt, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitdsara vonatkozo lehetGségekrél. A belsd ellenérzés —mint vezetdt tamogato
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetGket azon felelGsségiik aldl, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert mikddtessék. A belsé ellendrzés a
szervezet belsé kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezetdk felelGsségi kirébe
tartozik.

Szervezeti fliggetlenség

A belsé ellendrzés kialakitasarol a koltségvetési szerv vezetbje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfeleléen a belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezeti egység
kdzvetlenil a kéltségvetési szerv vezetSjének alarendelten, szervezetileg az ellenérzétt
tertiletektd! elkiildnitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetlendl a
koltségvetési szerv vezetSjének killdi meg. A belsd ellendrzés fiiggetlenségének biztositasa
érdekében a belsd ellendrék a belsé ellendrzési vezet aldrendeltségébe tartoznak.

A belsé ellenérzési egység vezetSje olyan vezetdi szintnek tartozik beszamolasi
kitelezettséggel a szervezeten belil, amely lehetévé teszi a belsd ellendrzési tevékenységet
végzd szamara feladatai teljesitését, tovabba ily mdodon a belsé ellenérzés hatékorének
meghatarozasa, a vizsgdlat lefolytatdsa és a jelentéstétel kiilsé befolyastol mentesen
torténhet. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat részét képezé szervezeti dbrat — a belsé
ellenérzés filiggetlenségére vonatkozoan — az Aht., illetve a Bkr. el8irasainak, valamint a
koltségvetési szerv a sajatossagainak megfelelGen kell elkésziteni.

Funkcionalis fiiggetienség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé
ellenérok funkcionalis fiiggetlenségét. A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellenérzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds.
A belsé ellenér bevondsa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak
kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsé
ellenér bizonyossagot adé ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az dllamhaztartasért felelds



miniszter altal kdzzétett belsé ellenérzési standardokkal dsszhangban lévd tanacsadd
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tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsé ellendrzési vezetd, illetve a belsd ellendr hatdskore az aldbbiakra NEM terjed ki:

= akéltségvetési szerv a belsé ellenérzési egységre vonatkozékon kiviil esd végrehajtasi
vagy irdnyitasi tevékenységében valo részvételre;

»  pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagydsdra a belsé ellendrzési
egységre vonatkozokon kivil;

* a szervezet barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellenérzésben, vagy mds egyéb modon segitsék a belsd
ellendréket.

A koltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendrzési vezetd egyiitt attekintik és elemzik a belsd
ellendrzés tevékenység fiiggetlenségét és objektivitasat érintd kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A belsé ellendr, illetve a belsd ellendrzési vezetd tekintetében fennadllé Gsszeférhetetlenségi
szabdlyokrol a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Ha a belsd ellendr a vizsgalt szervezet szamara ellendrzési vagy tanacsaddsi tevékenységet
végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek dsszeférhetetlenséghez.

Az dsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdjat a 16. szamu iratminta tartalmazza.

A belsd ellenérzési vezetd feladatai

A belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének vezetdje, ha a
koltségvetési szervnél egy fé latja el a belsé ellendrzést, akkor a belsd ellendrzést ellatd
személy. A belsé ellendrzési vezetd feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsd ellenérzési vezetd felelGsségi korébe tartozik:

» Annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellendrzés hataskorébe tartozéd
tevékenység, a jelen Alapszabdlyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen
vegrehajtasra keriiljén;

" A kbltségvetési szerv belsd ellenSrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ irdnymutatas megaddséval,
a nemzetkézi belsé ellendrzési standardoknak, Utmutatdknak és gyakorlatnak
megfeleléen;

= A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdket is figyelembe kell
venni;

= A jovahagyott éves ellenGrzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési szerv
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vezetdjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;
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Szakmailag képzett ellenérék alkalmazasa, akik megfelelé szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kévetelmények
teljesitéséhez;

A szervezetnél miikéds fébb funkcidk, valamint az 0j vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
m(kédtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

A belsd ellendrzési tevékenység mérheté célkitiizéseinek meghatéirozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatdsa a belsd
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitiizéseir6l és az azokhoz mérten elért
eredményekrdl;

A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsd eilendrzés a szervezet
miikddését — ésszerii kdltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A belsé ellendr jogai és kotelezettségei

A belsé ellendr jogairdl és kitelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

/

Bkr. 25. § A belsd ellendr jogosult:
a} az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az

b) az ellendrzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz
kapcsolédd, mindsitett adatot, iizleti és gazdasdgi titkot tartalmazd iratokba, a
kéizszolgalati alapnyilvdntartisba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus

o
X
;ﬁ% ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;

ﬁ | adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kiilén jogszabalyokban meghatdrozott

adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirdsok betartasdval, azokrdl
masolatot, kivonatot, illetve tandsitvdnyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hitrahagyasa mellett jegyzGkonyvben rogzitetten atvenni,
iletve visszaadni;

c) az ellendrzistt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol
irdsban vagy széban informaciot kérni;

d} az ellendrztt szerv, illetve szervezeti egység mikodésével és gazdalkoddsaval
dsszefiiggd kérdésekben informaciot kérni mas szervektSl a belsd ellendrzési vezetd
jovahagyasaval;

e) a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

Bkr. 26. § A belsé ellendr kdteles:

o} ellendrzési tevékenysége soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;

b} tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
kériitményeket megvizsgalni;

d} megallapitisait, kivetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valdsdgnak
megfelelden irdsba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;

e) ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyandja meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetonek;

f} az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellenérzési jelentés aldirasat
kdvetden a lezart ellendrzési jelentést a belsé ellendrzési vezetdnek atadni;

g) ellendrzési megbizatasdval kapcsolatban  vagy személyére nézve
dsszeférhetetlenségi ok tudomdsdra jutdsarél haladéktalanul jelentést tenni a belsd
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ellendirzési vezetének, amelynek elmulasztasdért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felel6sséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenéirzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgdltatni, illetve ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyanutja merill fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsd ellendrzési vezetd itjan az ellendrzétt kiltségvetési szerv vezetdjének
jegyzékényv alapjan atadni;

i) az ellendrzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a3 munkarendet figyelembe venni;

j) a tudomasara jutott mindsitett adatot, (zleti és gazdasagi titkot megdrizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikdnyvben
meghatarozott mddon megfeleléen dokumentalni, az ellendrzés soran készitett iratokat
és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd
elirdsok betartisaval - az ellendrzés dokumentacidjahoz csatolni.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kitelezettségei

Az ellendrzott szerv jogairél és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

o

BN
r‘%

2
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b Ly

Beszamolas

Bkr. 27. § Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai
jogosultak:

o) az ellendr személyazonossdgdnak bizonyitasdra alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egyiittmiikddést megtagadni;

b} az ellendrzés megadllapitdsait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint
észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Bkr. 28. § Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottat
kotelesek:

a} az ellendrzés végrehajtasat elGsegiteni, egylittmikodni;

b} az ellendr részére szdban vagy irdsban a kért tajékoztatdst, felvildgositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat s jegyzOkdnyv ellenében - az ellenérnek a megadott
hatarid6re atadni;

¢) a sajat hataskérébe tartozdan az ellendrzés megdllapitdsai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldsoket és a végrehajtds hatdridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatériddig végrehajtani, arrdl a koltségvetssi
szerv vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetdt tdjékoztatni;

d) az ellendérok szamdara megfeleld munkakodrilményeket biztositani.

A belsd ellendrzési vezetd koteles a kiltségvetési szerv vezetdje szamara:

= a Bkr. 43. §-a alapjan megkiildeni az ellendrzési jelentéseket;

" aBkr. 48-49. §-ai alapjén elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az 6sszefoglald éves
ellendrzési jelentéseket;

* rendszeres id6kézénként tdjékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérél, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervt6l valo eltérés okairdl,
valamint a belsé ellendrzési egység feladatainak elldtasahoz szitkséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl;

= 3 kdltségvetési szerv vezetSjének kérése esetén a mas ellenGrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kévetés (kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-
, kérnyezetvédelmi kérdések, kiilsd ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai

£ s
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értelmezést, és az e feladatokat elldtd szervezetekkel, személyekkel a megfeleld
koordinaciét biztositani, valamint errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni.
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Ill. A belsd ellendrzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen belsd ellendrzés eredményes irdnyitasa, a belsd ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznéldsa a belsé ellendrzési vezeté felelGssége. A belsd
ellenérzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly médon irdnyitsa a fliggetlen belsé ellendrzési
tevékenységet, hogy az miikodésével ndvelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsé ellendrzés irdnyitasahoz kapcsolodé feladatok kéziil kiemelt jelentSségli a megfelelé
humaneréforrds-gazdalkodas, a kiilsé szolgéltatd esetleges bevonaséval kapcsolatos
feladatok, valamint a belsé ellendrzési tevékenység értékelésével dsszefiiggd feladatok.

A belsé ellendrzési vezetd feladata a Belsd Ellendrzési Alapszabalynak, az IIA Normaknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak és a belsé ellendrokre
vonatkozo etikai kddex eldirdsainak térténé megfelelés biztositédsa.

Ha a szervezetnél egy f6 |atja el a belsd ellendirzési tevékenységet, akkor a Bkr, szerint & végzi
el a Bkr. ltal a vezetdi felel6sség korébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a kéltségvetési szerv belsé ellendrzési tevékenységét kiilsd szolgaltatd bevonasaval latjak
el, akkor az erre vonatkozé megéllapodasban kell rendelkezni a vezetdi tevékenységek
ellatasarol.

PN

1) Belsd ellenéri humdnerdforrds-gazdalkodds

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a bels6 ellenérzési vezetdé humaneréforras-gazdalkoddsra vonatkozd
feladatairél:

A humanerd&forras-gazdalkodassal kapesolatos folyamatokat ugy kell kialakitani, hogy azok
ésszhangban legyenek a szervezet humaner&forras-gazdalkodasra vonatkozo szabalyzataival
és a szervezeti szintii képzési tervvel. A humanerdéforras-gazdalkodas 6 elemei:

»  human erdforrasok tervezése;

» kapacitas-felmérés;

= kivalasztisi folyamat, melynek segitségével biztosithaté a megfelel6 képzettség és
szakértelem az ellendrzési csoporton beliil;

» feladatmegosztas kialakitasa;

= munkakéri leirasok, melyek az ellenérzési munka elvérasait fogalmazzak meg az egyes
ellendrok szaméra;

» készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetéség adnak az ellendérék folyamatos
fejlodésre;

» teljesitményértékelés, mely az ellenérik és az ellendrzési szervezet miikédésérél ad
visszajelzést.

> Humdnerdforrds-tervezés és kapacitds-felmérés
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Bkr. 30. § (1) A belsd ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely —
dsszhangban a szervezet hosszit tévi céljaival — meghatdrozza a belsé ellendrzésre
vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a kdvetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

/S

d} a belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;
e} a szilkséges eréforrasok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, tdrgyi feltételek
tekintetében;

Az erdforrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen human-
és targyi erdforras sziikséges ahhoz, hogy a belsé ellendrzés megfeleld bizonyossagot tudjon
nydjtani a koltségvetési szervek vezetSi szdmara a belsé kontrollrendszerek hatékony
miikédésérél.
A humanerdéforras-tervezés

* 2 human erdforrds mennyiségi és mindségi szilkségletének eldrejelzését,

» az er6forrds-biztositas lehetséges madozatainak bemutatasat, valamint

= egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti {pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitdsa utdn lehet elvégezni és
végrehajtdsa soran az elvégzendd munka mellett egyéb tényezéket is figyelembe kell venni.
llyen egyéb tényezdk lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhetd-e a sziikséges
tudas képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott id6ben rendelkezésre all-e a
sziikséges ellendri kapacitas).

A kapacitas-felmérést az éves ellendrzési tervek eldrehaladéasaval, illetve esetleges
modosuldsaval Gsszhangban rendszeres idGkézénként aktualizélni kell. A kapacitas-felmérés
eredményeképpen a belsé ellendrzési vezets meg tudja hatadrozni, hogy a rendelkezésére all6
human eréforras elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell
bevonnia.

A belsé ellenérzési vezetd feleldssége, hogy tajékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezetdjének arrol, ha a rendelkezésre llé kapacitds (engedélyezett 1étszam) nem elegendd a
belsd ellendrzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési
vezetd jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége
esetén kiilsd szolgéltaté bevonasara javaslatot tenni a kéltségvetési szerv vezetdjének.

Bkr. 23. §-a rendelkezik a fejezetet irdnyitd szervek belsé ellendrzési vezetdinek
kivalasztasi eljarasarol.

S 3

» A belsé ellenérok bejelentési kotelezettsége
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Aht. 70. § (4} Aki koltségvetési szervnél belss ellendrzési tevékenységet kivan végezni,
kételes az erre iranyuld szandékat a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és
folytatdsanak altalanos szabélyairdl 52616 térvény szerint az dllamhaztartasért felelds
miniszter részére bejelenteni. Kéltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet
csak az végezhet, aki cselekvképes, biintetlen eléletl, nem ali a belsd ellendrzés
kéirébe tartozo tevékenység vonatkozdsiban a foglalkozdstdl eltiltas hatdlya alatt,
tovabba rendelkezik a jogszabalyban eldirt végzettséggel és gyakorlattal.

28/2011. (VIIl. 3.) NGM rendelet 1/A. § -a szerint

{1) Belsd ellendirzési tevékenységet az végezhet, aki

a) jogasz, kozgazddsz, okleveles kdzgazddsz, gazdasaginformatikus, informatikus
kozgazdasz, igazgatdsszervezd, kozigazgatds-szervezd, okleveles kozigazgatdsi
szakértd, okleveles kizigazgatdsi menedzser végzettséggel vagy olyan fdiskolai vagy
egyetemi végzettséggel, amely a kdnywviteli szolgdltatast végzdk nyilvantartasba
vételérdl sz616 kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételt lehetdve tesz, vagy

b) gazdasdgi mérnoki szakképzettséggel, vagy

c) az a} és b) pontba nem tartozd felsGfokui iskolai végzettséggel és

ca) okleveles pénziigyi revizori,

cb} pénziigyi-szamviteli szakellendri,

cc) ellendirzési szakelGadd,

cd) okleveles kdnyvvizsgaldi,

ce) kéltségvetesi ellendri,

cf) mérlegképes kdnyveldi,

cg) a Belsd Ellenérik Nemzetkdzi Szervezetének okleveles bels ellendri (CIA),

ch) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkdzi
Szarvezetének okleveles informatikai rendszerellendri (CISA),

ci} kzigazgatasi gazdalkodasi és ellendrzési szakértdi,

cj) felsGfoku koltségvetési,

ck) felséfoku dllamhaztartasi,

cl} dllamhaztartdsi gazdalkodasi és ellendrzési,

cm) elektronikus informacidbiztansagi vezetdi,

cn) integritds tanacsadai

szakképesitéssel, és

az a) és c) pont szerinti esetben legaldbb két éves, a b) pont szerinti esetben legaldbb
Bt éves ellendrzési, koltségvetési, pénzigyi, szamviteli vagy az adott koltségvetési
szerv tevékenyseégi kirébe tartozd teriileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.
{2) Ha a koltségvetési szerv belsd ellenérzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
kéltségvetési szerv vezetdje a felstfoku iskolai végzettségiieknek felmentést adhat az
{1) bekezdésben meghatdrozott szakmai gyakorlati feltétel aldl, de ebben az esetben
is kiteles gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellendrzési szervezeti egység rendelkezzen
mindazzal a szaktuddssal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok
elvégzéséhez sziikséges.

A belsd ellendrok regisztracidjara vonatkozd részletszabalyokat a koltségvetési szervnél belsé
ellendrzési tevékenységet végzdk nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovdbbképzésérdl,

valamint a koltsépvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetSinek belsé kontrollrendszer

témaiju tovabbképzésérdl 28/2011. (VIlI. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

A szakmai gyakorlatra vonatkozo jogszabalyi elGirdsok:

A Bkr. 15. § (9) bekezdése alapjén kéltségvetési szervnél belsé ellendrzési vezetdnek
az nevezhetd ki, aki jogszabalyban meghatdrozott, legaldbb o&téves szakmai

16



gyakorlattal rendelkezik. Az dtéves szakmai gyakorlatra vonatkozd kévetelmény akkor
is alkalmazandd, ha a kéltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsé ellendrzési
tevékenységet.

* A belsd ellendrékre vonatkozoan a Bkr. 24/A. § (1) bekezdése legalabb két éves
ellenérzési, kéltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv
tevékenységi korébe tartozd teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir el6.

= A vizsgilatvezetdre a Bkr. 33. § (1) bekezdése is hataroz meg eldirast, miszerint
vizsgalatvezetSnek az jeldlhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatarozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

e A28/2011. (VIIl. 3.) NGM rendelet szerint belsd ellendrzési tevékenységet az végezhet,
aki az 1/A § a) és c) pont szerinti esetben legaldbb két éves, a b) pont szerinti esetben
legalabb 6t éves ellendrzési, kéltségvetési, pénziigyi, szémviteli vagy az adott
kéltségvetési szerv tevékenységi kérébe tartozd teriileten szerzett szakmai
gyakorlattal rendelkezik

* Ha a kéltségvetési szerv belsS eilendrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
koltségvetési szerv vezetdje a felséfoka iskolai végzettségiieknek felmentést adhat a
Bkr. 24/A. § (1) bekezdésben meghatdrozott szakmai gyakorlati feltétel aldl, de ebben
az esetben is kételes gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzési szervezeti egység
rendelkezzen mindazzal a szaktuddssal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a
feladatok elvégzéséhez sziikséges.

Belsd ellendrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet
7. §-aban meghatarozott tovabbképzési kitelezettségének.

> A munkakérok, a feleldsség- és feladatmegosztds kialakitasa

A feleldsség- és feladatmegosztds a belsé ellendrok koz6tti munkamegosztast es
egylittmiikédést szabalyozza. Munkakérék, illetve ellendri beosztasok szerint irja elé az egyes
ellendrzést végzs személyek, illetve a kéltségvetési szervezet vezetSjének jovahagyoi,
végrehajtoi és kozremiikddoi feleldsségeit.

Szervezetiinknél egy & latja el a belsé ellenérzési tevékenységet, az egyes kategoridk és a
hozzajuk kapcsol6do felelésség, feladat egy f6 kezében sszpontosul.

A felelGsség- és feladatmegosztist a teljes belsé ellenérzési munkdra ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellendrzési tervezéstél kezdve, az egyes ellendrzések elvégzésének
feladatain keresztiil az {#sszefoglald) éves ellendrzési jelentés elkészitéséig.

A feladatmegosztas kialakitasanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:
minden egyes belsé ellenSrzési tevékenységnél —ha a rendelkezésre 3ll6 kapacitas megengedi
— egyértelmiien el kell kiiléniteni egymastol a végrehajto és a jovédhagyo szerepkdroket.

> Munkakori leiras

A belsé ellendrzési megbizasi szerzédés részletesen megfogalmazza az ellendr feladatait és a
belsé ellendrzési vezetdvel szembeni elvarasait.
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> A belsé ellendrzés kompetencidja

Az lIA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok szerint a
fiiggetlen belsé ellenérzési tevékenységet végzdnek rendelkeznie kell, vagy meg kell szerezni
mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a fefadatok ellatasahoz sziikséges.
A belsé ellendrzés szakértelmének adott évi megfelelGsége az éves ellendrzési terv és
kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhaté meg. A belsé ellenérzési vezetd ennek alapjan
tudja megéllapitani, hogy a belsé ellenérzés koilektivan rendelkezik-e olyan szakérti
dllomannyal, amely az éves ellendrzési terv megfeleld szint(i végrehajtasat biztositani tudja.
Ha nem rendelkezik ezzel, akkor errél kiteles tajékoztatni a kaltségvetési szerv vezetdjét és
javaslatot is kell tennie kiilsé szolgaltato igénybevételére.

» Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitisdnak célja a munka folytonossagénak megdrzeése adott
munkaerd kivaldsa esetén. A helyettesitési rend kialakitdsaért és naprakészen tartasaért a
belsé ellendrzési vezetd felelds.

> Ertékelés

A belsS ellendrzési vezetd felelGs azért, hogy a belsé ellendrok szamara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitményiikrél. Egy személy kezében
dsszpontosuld belsé ellendrzés esetén dnértékelés keretében keriil sor.

» A belsé ellenérék kételezé szakmai tovdbbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

A belsé ellendrok kételezd szakmai tovabbképzésére és vizsgakdtelezettségére vonatkozo
részletszabalyokat a__ kéltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet wvégzdk
nyilvantartisardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a kdltségvetési szervek
vezetdinek és pazdasagi vezetdinek belsd kontrolirendszer témaiju tovdbbképzésérd| 28/2011.
(VL. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

\ Bkr. 22. § {2) ¢) A belsd ellendrzési vezet§ koteles biztositani a belsé ellendrok szakmai
\ tovibbkepzését, ennek érdekében - a kdltségvetési szerv vezetdje altal jdvahagyott - éves
képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasaral.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovdbbképzés, mely lehetdséget biztosit
az ellendrok folyamatos fejlédésére. A belsé ellendréknek a szakmai fejlédés érdekében
folyamatosan fejleszteniiik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A szakmai
fejlédés minden belsé ellendr egyéni feleléssége.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
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" a specialis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kérnyezet valtozasai,
informatikailag tdmogatott ellendrzési technikdk, csalasra utalé jelek beazonositasa),

= a3 kommunikacios képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras),

* jlletve a vezetGi kompetenciak fejlesztését (pl. delegalasi képességek, idogazdalkodas).

2) Kiilsé szolgdltato bevondsa

{_"# Bkr. 16. §
f .} @ {1} A belsé ellendrzési vezetd jogosult
; a) ideiglenes kapacitds kiegészités vagy
{ b) specidlis szakértelem szitkségessége esetén
K% kiilsé szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a kdltségvetési szerv vezetdjének.
- {2) Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsd ellendrt, a kdltségvetési szerv vezetdje

.;5' : kételes gondoskodni a kéltségvetési szerv belsé ellendrzési tevékenységének kiilsé
- szolgaltato bevondsaval tirténd megszervezésérdl és ellatasardl,
(3) Ha a belsd ellendrzési tevékenység ellatdsiba részben vagy egészben kiilsd
szolgaltatst vonnak be, a kiilsS szolgditatéd mindsitett adat megismerésére csak abban
az esethen jogosult, ha a kiilsé szolgiitaté megfelel a jogszabdlyokban meghatarozott
mindsitett adat védelmére vonatkozé elGirdsoknak,
{4) A belsd ellenérzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozd
irdsbeli megdllapoddsban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt
tevékenységek és kotelességek elldtisdnak madjarél, valamint az alvillalkozd
bevondsdnak lehetdségérdl, illetve annak feltételeirdl.
{5} Az (1}-{4) bekezdés szerinti megallapodas alapjan belsd ellendrzést végzé személynek
— azon, a szolgaltatdsi tevékenység megkezdésének és folytatasdnak dltalanos
szabdlyairdl széld 2009. évi LXXVI. térvény szerint a szabad szolgdltatasnyujtas jogaval
rendelkezd személyek kivételével, akik szakmajukat a kiilféldi bizonyitvanyok és oklevelek
elismerésérdl sz6l6 2001. évi C. torvény rendelkezéseire figyelemmel hataron atnyuld
szolgaltatds keretében kivdnjdk gyakorolni — meg kell felelnie a miniszteri rendeletben
meghatarozott feltételeknek, azzal, hogy a kiils6 szolgaltaté vezetdjének legaldbb Gtéves,
jogszabalyban meghatarozott szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie.
(6) Az (5) bekezdést nem kell alkalmazni akkor, ha a kiilsd szolgdltatd (1) bekezdés szerinti
bevonasanak indoka olyan specialis szakértelem sziikségessége, amellyel a belsd ellendr
képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz
elengedhetetlen valamely mds szakma, szakteriilet ismerete is.
(7) Ha a kdltségvetési szerv a belsd ellenérzési tevékenység sordn kiilsé szolgaltatdt is
igénybe vesz, a koltségvetési szerv belsd ellendrei kételesek a kiilsd szolgaltatdval és a
kiilsé szolgaltatd altal rendelkezésre bocsatott szemeélyekkel egyiittmikddni. A kiilsd
szolgdltatd vezetSje a kiltségvetési szerv belsé ellendrei felett utasitasi joggal nem
rendelkezik.
{8) Ha a minisztériumi belsd ellenérzéseket kiilsé szolgaltaté bevonasaval végzik, az ezzel
kapcsolatos szerzddés megkdtéséhez ki kell kérni a Hivatal elndkének elbzetes
véleményét. A Hivatal elndke a szerzddéstervezet kézhezvételét kévetd 8 napon beliil
értesiti dlldspontjardl a minisztériumot. Ha a Hivatal elndkétdl a fenti hataridd alatt nem
érkezik észrevétel, ezt akként kell tekinteni, hogy a Hivatal elnéke a szerzddés
megké&tésével egyetért.

> Kiilsé szolgditato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei,
alapelvei

Ha a koltségvetési szervnél — a belsd ellenérzési alapszabalyban foglaitak szerint — a belsé
ellenérzési tevékenységet kilsé szolgaltatd bevonasaval latjdk el, az erre vonatkozd
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megallapodasban rendelkezni kell a belsé ellendrzési vezetéi feladatok és kotelességek
ellatasdnak madjarol.

A kiils6 szolgaltatd bevonasanak — az arra irdnyulo felmérés elvégzését kévetGen — az alabbi
indokai, hogy a kbltségvetési szerv nem rendelkezik belsé ellenérzési egységgel, illetve belsé
ellendrrel, mivel 6ndllé beisd ellenérzési egység kiépitése, vagy belsé ellendr teljes
munkaidében torténd foglalkoztatdsa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § (2)).

A kiils6 szolgaltaténak munkaja soran be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi elSirasokat, a
kapcsolédé nemzetkézi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,A belsé ellendrdkre
vonatkozd etikai kédex” eldirasait és meg kell felelnie az adott szervezet belsd ellendrzési
kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a kéltségvetési szerv
kellg alapossaggal jarjon el a killsé szolgédltatd bevonasakor, a végrehajtandé feladatok
szempontjabdl megfelelé gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgdltatdval szerzddjon, aki
regisztralt belsd ellendr is egyben. Eppen ezért, ha a kéltségvetési szerv vezetdje vagy a belsé
ellendrzési vezetd kiilsé szolgaltatdé munkajat szandékozik igénybe venni, a megallapodas
megkotése eldtt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiilsé szolgdltaté kompetenciajat,
fiiggetlenségét és tdrgyilagossagit a teljesitendd feladatok tekintetében, valamint
figyelemmel kell lenni az alabbiakra:
= a megbizds teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
» a kiilsé szolgaltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
= a kiilsé szolgaltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsd vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;
= a kiilsé szolgiltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
» a kiils§ szolgdltatd egyéb, a szervezet szamdra nyujtott, folyamatban lévé
szolgaltatasai.

Ezen kiviil szitkséges, hogy a cég képviseletében belsS eilendrzési tevékenységet végezni
kivdné személy regisztrélt belsd ellenér legyen, kivéve a Bkr. 16. § (6) bekezdésében foglaltak
fennalldsa esetén, ha a kiilsé szolgaltatd bevonasanak indoka olyan specidlis szakértelem
szitkségessége, amellyel a belsé ellendr képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem
rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma, szakterlilet ismerete is.

Ha a kiilsé szolgaltatd bevonasival megvaldsitando belsG ellendrzési tevékenység a kiilsé
szolgdltatd, illetve munkatérsainak nemzetbiztonsagi ellendrzését, illetve vagyonnyilatkozat-
tételét teszi sziikségessé, a belsé ellendrzési vezetének a kiils6 szolgéltato bevonasara tett
javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti kételezettségek teljesitése altal okozott
tobbletterheket, a kitelezettségek teljesitéséhez sziikséges hataridéket és a javaslatat ezen
szempontok figyelembe vételével kell megtennie a koltségvetési szerv vezetdje felé. Ezen
kitelezettség(ek)et a kiilsd szolgdltatd szerzédésébe is bele kell foglalni.
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A kiils§ szolgaltaté munkajanak fellilvizsgalata esetén a belsd ellenSrzési vezetének vagy — ha
a belsé ellendrzési vezetsi feladatokat a kiilsé szolgaltaté latja el — a koltségvetési szerv
vezetdjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

> A kiilsé szolgdltatoval kotdtt megdllapodds elemei

Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatoi megéllapodast kell kétni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attdl fiigaden, hogy
milyen céifal kétik a megallapodast. Kiilsé szolgaltaté lehet maganszemely vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérdl a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége
meggy6zodni.

A szerzddésben ragziteni kell, hogy:

a kiils6é szolgéltatd a vonatkozé hazai és nemzetkdzi jogszabdlyok, valamint belsd
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint 1atja el ellendrzési feladatait;

a killsé szolgaltatd az adott megbizé szervezet altal kialakitott belsé ellendrzési
kézikényveket és modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belsé
ellendrzési standardok és a nemzetkézi legjobb gyakorlat kdvetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni kételes.

Részletesen meg kell hatdrozni:

a teljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatdkorét);

az alvdllalkozé bevonasdra vonatkozé megdllapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha
bevonhat alvallalkozét, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizd elézetesen
egyetért});

azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatdssal kapcsolatos tdjékoztatdsoknak
tartatmazniuk kell;

az irdnyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;
a megfeleld nyilvantartisokhoz és fizikai eszkozokhdz valo hozzaférést, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartast;

a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzdi jogokra vonatkozo
eléirasokat;

a tevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

kapcsolattartas madjat;

az egyiittmdkodés rendjét: a megbizé szervezet &ltal a kiilsé szolgaitatd
rendelkezésére bocsatott/bocsitandé dokumentumok felsoroldsat, az informaciok
stadasdra és felhasznalasara vonatkozo elGirasokat;

a kiilsé szolgaltatd altal készitett ellenérzési program, jelentés dtadasat a meghizo
részére (kinek, mikor, hdny példanyban);

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

az adatvédelemrdl sz6l6 rendelkezéseket és azok betartdsanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozé elvarasokat;

a dijazas mértékeét és (itemezését.

3) A belsé ellenérzési tevékenyséq értékelése
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A belsd ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok modszereifeszkozei elsésorban a
kovetkezék lehetnek:
= 3z (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);
= 3 rendszeres idékézonként (altaldban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett énértékelés (csoport szintd értékelés);
s arendszeres id6kozonként (legaldbb 5 évente)} végzett killsé mindségértékelés;
» az dllamhaztartisért felelés miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, irdnyelvek, mddszertani utmutataok,
valamint a belsd ellendrzésre vonatkozd nemzetkdzi standardok alkalmazésat és

2 2

végrehajtasat (eseti jellegii értékelés).

Azon szervezeteknél, amelyek rendelkeznek &nallé teljesitményértékelési rendszerrel,
bevezetett madszertannal, valamint a teljesitményértékelést tdmogatd segédletekkel, ott a
belsd ellenérék teljesitményértékelését nem indokolt, de lehetséges kiilon, a belsd ellenérék
teljesitményértékelésére vonatkozo ajanlasok alapjan is elvégezni.

Azon szervezeteknek, amelyek még nem rendelkeznek ondllo, a teljes szervezetre
vonatkozd teljesitményértékelési rendszerrel, az aldbbi ajdnldsok figyelembevételével
célszerii a belsd ellendrok teljesitményértékelését elvégezniiik.

A teljesitményértékelés a szervezet stratégiai céljainak elérését tdmogatd, a humaneréforras-
menedzsment részét képezd eszkoz, melynek lényegi eleme, hogy horizontalis és vertikalis
kommunikécio segitségével folyamatos visszajelzést és ezaltal fejlédést biztosit mind az egyén,
mind a szervezet szamdra. A teljesitményértékelés szoros Osszefliggésben van mads
humanerdforras-rendszerekkel, mint a javadalmazassal, a képzéssel, a karrierfejlesztéssel,
utddlassal.

A bels6 ellenérzési vezeté feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és
miikddtetése. A megfelelden kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a belsd
ellendrzés és a belsé ellendrok hatékonysagardl és eredményességérdl, alapja lehet a
javadalmazas valtoztatasanak.

> A belsé ellenér (egyéni) teljesitményének értékelése

A belsé ellendrok teljesitményét évente atfogd értékelés keretében kell értékelni, az elvégzett
ellendrzések utan tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés sordn a tényleges
teljesitményt &ssze kell vetni az éves tervekben megfogalmazott elvarasokkal.

Az értékelést el6zetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategdriak szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfelelGen
dokumentalni kell. A teljesitményértékelési kategdridkat ugy kell kialakitani, hogy azok az
ellenérzés megfelel végrehaijtdsa szempontjabol kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek, p!.
ellendrzések végrehajtasa, kommunikacio, kapcsolattartas.

> A belsé ellendrzés teljesitményének értékelése
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A belsé ellendrzés teljesitményének eredményét be kell mutatnia az éves ellenSrzési
jelentésben.

A belsd ellenérzési vezetd felel a belsé ellendrzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kovetéséért, illetve a megfelelé miikddés helyredllitdsdhoz sziikséges lépések megtételéert,
ha sziikséges.

> A teljesitményértékelés elsédleges eszkozei/mddszerei

A teljesitményértékelés elsddleges eszkdzei:
1.  azellendrzést kovetd felméré lap.

Az ellendrzést kovets felmérd lap az ellendrzétt szervezeti egységektdl érkezd mindségi
visszacsatolds és a belsd ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
dsszegy(ijtésének elsédleges eszkdze. Az ellendrzést kovetd felmérd lap segitséget nyujt:
= 2 belsé ellenérzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informaciok
Osszegylijtésében,
» a lehetségek azonositdsaban és a belsé ellendrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo otletek, illetve vélemények Ssszegytjtésében.

Az ellendrzést kivetd felmérd lapot minden elvégzett ellendrzés utan javasolt hasznalni. Az
ellendrzést kévetd felmérd lapot a vizsgdlatvezetd kiildi meg az ellendrzdtt teriilet
vezetGjének az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejileg.

Az ellendrzés kezdetén, mar az elsé kapcsolatfeivételnél meg lehet emliteni, hogy a belsd
ellendrzés kéri az ilyen formaban torténé visszajelzést (is). A felmérd lapok beérkezését
kovetSen a belsd ellendrzési vezetd értékeli és dsszesiti a felmérés eredményeit. A felmérd
lapok ravilagitanak a belsé ellenérzés és egy-egy belsé ellendr elfogadottsigdra, megitélésére,
és hosszabb idStavon keresztiil alkalmazva megfelelden objektiv képpel szolgalhatnak.
Célszerii ellenérzésenként és iddszakonként a felmérd lapok belsé ellendrzési szervezeten
beliil valo kozos kiértékelése. A kiértékelés eredménye a belsé ellenérzés munkajardl szélé
beszamolékba is beépithetd. Az ellendrzést kovets felméré lap mintdja a 27. szamd
iratmintaban talalhato.

A kulcsfontossagu teljesitménymutaték (KTM) olyan teljesitmény-mérészamok, amelyek
lehetdvé teszik a belsd ellenGrzési vezetd szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és
a belsd ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje.

> Onértékelés

P Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett mddszertani utmutatd
‘% figyelembevételével elkészitett éves ellendirzési jelentés, illetve osszefoglalo éves
> \ ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:
% a) a bels ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az
_ alabbiak szerint:
a aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
\H’ ab) a bizonyossagot ado tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezdk bemutatdsa;
E ac) a tandcsado tevékenység bemutatasa;
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A vonatkozd jogszabalyi el6irds alapjan a belsé ellenérzési vezet6 felelGssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az dnértékelést. Természetesen, ha a belsd ellenérzési vezetd
sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet onértékelést.

Tekintve, hogy az onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekintheté a belsé
ellendrzés éves munkajarol, igy annak elkészitéséhez a belsé ellenfrzési vezetd
felhaszndlhatja az ellendrzott teriilettdl, szervezeti egységtdl érkezd visszajelzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények Gsszegyiijtésének elsddleges eszkéze az
ellendrzést kovetd felmérés.

> Kiils6 minéségértékelés

1A 1312 - Kiilsé értékelések az IIA Normadk alapjan

Az IIA Normdk szerint kiilsé értékeléseket otévente legalabb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kiviili képesitett, fliggetlen értékelé személlyel vagy csoporttal. A belsd
ellendrzési vezetének meg kell targyalnia a vezetd testiilettel, hogy
s sziikség van-e gyakoribb kiilsé ertékelésre, és
= megfelelé-e a kiils6 értékel6 személy vagy csoport képesitése és fiiggetlensége,
beleértve barmely lehetséges Gsszeférhetetlenséget.

A belsé ellenérzési tevékenység kilsé mindségértékelését gy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a belsé ellenérzési tevékenység és a BelsG Ellendrok Nemzetkdzi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatéinak 6sszhangjardl véleményt lehessen alkotni. A belsé
ellendrzési tevékenység értékelése mellett a kiilsé mindségértékelésnek lehetdség szerint
fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellendrzési tevékenység
eredményesebb és hatékonyabb végzésének elbsegitése. Ezek a kiils6 mindségértékelések
kiilbndsen értékesek lehetnek a belsd ellendrzési vezetd, valamint a belsé ellendrok szamara.

A kiilsé mindségértékelést végzdkkel szembeni kévetelmények:

» fiiggetlennek kell lenniiik a szervezett6l és a vizsgalt belsd ellendrzési tevékenységtél.
A mindségértékelést végzd csoportnak olyan személyekbdl kell allnia, akik szakmailag
kompetensek a belsd ellendrzés és a kiilsé mindségértékelés terén egyarant.

» a3z értékelendd szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtdl, érdekeltségtél mentesnek kell lenniiik. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozo személyek nem tekinthetSk fiiggetlennek a kiilsé értekelés
szempontjabal.

® kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékelé valés vagy latszolagos
dsszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsé ellenGrzési
tevékenységével meglévé jelenlegi vagy mdltbeli kapcsolatainak tulajdonithatoan
atakulhat ki.

= afeddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzo csapatnak becsiiletesnek és
partatlannak kell lennie. A titoktartasi kovetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatasokat és a kozosség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elénybknek alarendelni. Az objektivitas elve partatian, az itéletalkotas szempontjabél
becsiiletes hozzadallasra, valamint az dsszeférhetetlenségek elkeriilésére kotelez.
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s jol kellismerniitk a nemzetkézi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a legjobb
szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legaldbb harom év friss vezetdi
szintfi tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsé ellendrzés gyakorlataban.

= olyan képzett ellenérzési szakembereknek kell lenniiik, mint pl. példaul a belsd
ellendrzés teriiletén relevans gyakorlattal rendelkezé kdzgazdaszok, jogaszok, CIA vagy
CISA okleveles ellendrék, akik IIA mindségbiztositasi ellendrok, egyéb kompetens
ellendrék, tanacsaddk, kiilsé ellenérék vagy egyéb, a belsé ellendrzés szakmajaban
dolgozé kiils6 szolgaltatok.

* az informaciés technoldgidk terén szakmai tapasztalattal kell rendelkeznilik. Mas
teriiletek szakértdi is segithetik a kiilsé értékelést végz6 csapat munkajat, pl. a
statisztikai mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés bizonyos
részeiben.

A kiilsé mindségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:

= az llA Normaknak;

" amagyarorszagi allamhdztartasi belsé ellendrzési standardoknak;

* abels6 ellendrokre vonatkozo etikai kodexnek;

» abelsé ellendrzési Alapszabalynak;

= Dbelsé szabdlyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;

» az alkalmazandé jogszabdlyoknak és szabdlyozasi kovetelményeknek;

s a szervezet felsé vezetése altal a bels6 ellendrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak; _

= 3 bels ellendrzési tevékenység soran alkalmazott eszk6zok, modszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A belsd ellenérzési vezetd donthet tgy, hogy a kiilsé mindségértékelést az un. fiiggetlen kiilsé
jovihagydssal végzett onértékelés modszerével végezze el, melynek legfdbb jellemzdi az
alabbiak:

s 3tfogo és részletesen dokumentaélt onértékelési folyamat;

» egy képzett mindségértékeld altal végzett fliggetlen helyszini jovahagyas;

» gazdasagos id6- és erdforras-sziikséglet.

Ebben az esetben a belsd ellendrzési vezetd altal vezetett csoport végzi az onértékelést. Egy
képzett, fiiggetlen értékeld megvizsgalja az onértékelést annak érdekében, hogy jovahagyja
az eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belsé Ellendrék
Nemzetkézi Szervezete Standardjainak vald megfelelésérdl.

Habar a teljes kiilsé értékelés a lehetd leghasznosabb mddszer az otévente legalabb egyszer
elvégzendd kiilsé mindségértékelésre, a fiiggetlen jovahagyassal végzett onértékelés tovabbi
lehetéséget jelent az 1312 szamu IIA Normanak valé megfelelésre pl. kisebb belsd ellendrzési
kapacitassal rendelkezé szervezeteknél.

Téjékoztatas az eredményekrol
A kiilsé mingségértékelés elSzetes eredményeit az értékelés folyaman és végen meg kell

beszélni a belsd ellendrzési vezetével. A végsé eredményeket kézolni kell a belsé ellendrzési
vezetdvel, illetve a szervezet vezetdjével. Indokolt esetben a szervezet fellgyeletét ellato
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szervet is tajékoztatni kell a kilsé min&ségértékelés eredményeirdi. A tajékoztatasnak a
kovetkezéket kell tartalmaznia:

/%

Egy strukturalt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsé
ellendrzési tevékenység standardoknak valdé megfelelésére vonatkozéan. A
»Standardoknak megfelel6” kifejezés azt jelenti, hogy a belsd ellendrzési tevékenység
gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az |IIA Standardokban foglalt
kévetelményeknek. Hasonloképpen, a ,,nem a Standardoknak megfelel§” kifejezés azt
jelenti, hogy belsé ellendrzési tevékenység gyakorlatdban tapasztalt hidnyossagok
hatdsa olyan jelentés és annyira stlyos, hogy veszélyezteti a belsé ellenfrzési
tevékenység feladatainak ellatasat. A kilsé értékelés eredményeire vonatkozd
vélemény megfogalmazasa megbizhato itéletalkotast, feddhetetlenséget és kellé
szakmai gondossagot feltételez.

Mind az értékelés alatt megfigyelt, mind pedig a tevékenységben esetleg hasznédlhatd
legjobb gyakorlat alkalmazdsanak felmérését és értékelését.

Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

A belsé ellendrzési vezetd valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és megjeléli
a végrehajtasi hatariddket.

IV. A belsd ellendrzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

Bkr. 29. § (1) Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés
alapjan - az allamhaztartdsért felel6s miniszter &altal kdzzétett mddszertani Gtmutatd
figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves ellenérzési tervet készit, amelyeket a
kéltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

(4) Ha a kbltségvetési szerv belsé ellendrzését az irdnyitd szerve vagy az irdnyitd szerv dltal kijelélt
szerv latja el, a belsd ellendrzést elldtd szervnek a tervezés soran elkiilonitetten kell terveznie az
irdnyitd szervkent, illetve a koltségvetési szerv belsé ellendreként végzett ellendrzéseket. Azon
ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsé ellendrként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet,
tovdbba az ennek eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellendrzési tervét az iranyitott
koltségvetési szerv vezetGjenek kell jovdhagynia.

A belsd ellendrzés tervezéséhez hasznilhatd ellendrzési listat az iratmintak is tartalmazzak.

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kovetkezd kulesfontossdgu alapelveket kell
kovetni:

1. Atervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsé ellendrzés vezetdje a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznélva jar el.

2. Atervezésnek a jovibe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjin négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazati folyamatok vizsgalatat minél kordbbi idGpontra kell tervezni. Az ilyen
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folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente ujra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.
3. Atervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdban mindvégig célszer(i betartani a gordiilé tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet sziikség szerint kell fellilvizsgalni, Ezzel parhuzamosan év végén -
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kdvetkezd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.
4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizdltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelentés kockazatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktdrdjit
évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfelelGen médositani kell.

2) A tervezés eldkészitése

A tervezés elékészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6zé elSkészitd lépéseket,
valamint magat a kockdzatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 elSkészités soran a belsd ellendrzés:

" elemzi a kiilsé és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

= értelmezi a szervezet célkit(izéseit, beleértve a belsd ellendrzés céljait is;

' azonositia a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitdsaért, miikodtetésért
felelés személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetikkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagardl;

* megvitatja a vezetékkel, mit varnak el a belsé ellendrzéstdl;

» avezetdkkel kdzésen meghatarozza a belsd ellendrzési fokuszt.

A tervezés elGkészitési folyamatat a belsé ellenérzési vezetd iranyitja.

> Altaldnos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsd kontrollkérnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsé ellendrzés dsszegyiijti és elemzi a szervezet
miikodési kérnyezetében és folyamataiban tértént véltozisokra vonatkozdan rendelkezésre
alié informaciokat is.

A kérnyezet valtozdsdnak elsédleges forrdsai:
" hazai és eurdpai unios jogszabalyi véltozasok;
= gazdasagi-politikai krnyezet valtozasa;
® a szervezet stratégidjanak, célkitizéseinek, révid- és hosszu tavlu feladattervének
valtozasa;
® belsé szervezeti valtozasok;
® belsd eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikonyvek véltozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositisa szempontjabdl
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellendrzésnek arra kell térekednie, hogy &sszegyfijtson
minden informaciot a kdltségvetési szerv vezetdségétdl, egyes szervezeti egységeitdl.
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> Az qudit univerzum meghatdrozdsa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koéltségvetési szerv vezetdjének rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok mukodésében részt vevd szervezeti
egységeket, valamint az egyes folyamatokért altalanos feleldsséget viselé vezetd beosztasu
személyeket, a folyamatgazdakat.

Ha rendelkezésre 3ll a folyamatlista és kijellésre keriiltek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a belsd ellendrzés mérlegelheti annak megfelelGségét és
teljes kdriliségét, sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfelelGen atalakithatja,
ahogy a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv kialakitasat jobban szoigélja a
folyamatlista. A folyamatlistabdl bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a
szervezeti célkitlizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositdsa nem tortént meg, akkor a belsé eliendrzésnek kell az
audit univerzumot meghatdroznia. A belsd ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa soran a szervezet mukodési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet
célkitizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitasra és ennek érdekében miikédnek.
Kiléndsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet miikddési folyamatait,
és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik
elsddlegesen felelGsek az adott folyamat végrehajtasaért, miikodtetéséeért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig
terjedd skalan térténd elemzését lehetbieg a szervezet vezetésével kdzdsen kell elvégezni. A
vezeték bevonasa torténhet vezetdi interjak, munkamegbeszélések keretében, ilietve az
elkészlilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkildésével is. A
kialakitott ellenérzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositasaban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockdzatossagarol szdlo vita,
hanem egy modszer a kockazatelemzés idopontjdban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok &sszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockdzatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani {pl.: Humaneréforras-
gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthatdk (pl.: Munkaerd felvétel; Képzés,
oktatas, stb.). Az ellendrzési nyomvonal és a mlkodési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem
egymas szinonimai. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikdési
folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott koltségvetési
szervnél.

» A belsd ellendrzési fokusz kialakitdsa
A belsé ellendrzési fokusz a belsé ellendréknek és a kdltségvetési szerv vezetbjének azon kdzds

nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellenérzésnek elsésorban mely teriiletekre kell
iranyitania eréforrdsait. A belsé ellendrzési fokusznak a szervezet vezetfivel a
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kockazatelemzéshez lefolytatott interjikon, vagy egyéb munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitdsa a tervezés elékészitési folyamat egyik
legfontosabb lépése. A belsG ellendrzési fékusz a belsé ellendrzést segiti a magas
kockazatunak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellenérzétt tevékenységek és
egységek kozotti eréforras-allokacio meghatarozasaban, azaz a belsé ellenérzéssel szemben
tamasztott vezetdi elvardsok azonositisaban. A belsd ellendrzési fékuszt a szervezet

céikitiizéseinek és a szervezet vezetdinek belsé ellendrzésre vonatkozo specidlis elvarasainak
figyelembe vételével kelil kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltardsa soran a belsd ellendrzésnek a kéltségvetési szervezet
vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tavd és rovidtava, éves
celkitiizéseit annak érdekében, hogy ellenérzési eréforrdsait ezen célok elérésének
tdmogatasara mozgasitsa. Mig egyes célkit(izések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU miik&dési irdnyelveinek valé megfelelés), addig Gj célkitizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozdshoz haszndlatos uUj IT rendszer zdkkenémentes
bevezetése). A célkitlizések megvaldsitasa szempontjabal kritikus tényezéket szintén meg kell

s

vitatni a szervezet vezetdivel.

are

Ezen kérdések megvalaszolasara irdanyuld megbeszéléseket felsé vezetdi szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a belsé ellenérzés vezetdi. A kockazatelemzés és az ellendrzés
végrehajtasa sordn mindezt részletekbe menden meghatéirozzak majd a folyamatgazdakkal
kdzdsen.

A vezetdk elvdrasai alatt annak meghatdrozisa értendS, hogy a vezetdk milyen
kérdéskdroket, feladatokat illetéen szémitanak a belsé ellenérzés bizonyosséagot ado, illetve
tanacsadé tevékenységére.

A vezetbknek lehetnek specidlis elvirdsai a belsé ellendrzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezet6k egyes, a szervezet miikddésével kapcsolatos fébb elgondolasaibdl
adadnak (pl.: egy specidlis mikodési irdnyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsd ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsé ellenérzésnek és a szervezeti vezetéknek kdzdsen kell kialakitania. A
belsé ellenérzési fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén az ellendrok a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellendrzés a feladatainak ellatdsa

érdekében koncentrdlni fog. (1. szamu iratminta: Belsé ellenérzési fokusz)

3) Kockdzatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellenérzési terv és az éves ellendrzési terv
megalapozasa, annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés arra a teriiletekre fokuszalja a
kapacitasait ahol a legnagyobb kockazatokat latja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfeleld integralt kockazatkezelési rendszerrel, a belsé
ellendrzés figyelembe veszi az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat. A belsé ellenérzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
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kockazatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfeleiéen atértékelheti,
azokhoz tovabbi kockazatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbdl
kiindulva hatdrozza meg a lehetségese ellendrizendd teriileteket, témakat. A stratégiai
ellendrzési tervben kell az egyes éves ellendrzési tervekre esé ellenérzési teriileteket
felosztani, a kockazatok szintje és a szervezeti célkitiizésekhez valé viszonyuk alapjan. A belsé
ellenérzésnek lehetleg azt a teriletet keil kivalasztani ellendrzésre, amely teriileten a
leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb mik&dését és a célkitiizések elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfelelen miikédé integralt kockazatkezelési rendszer,
akkor a belsé ellenérzésnek sajat maganak kell a kockdzatelemzést elvégeznie, de ez nem
azonos a kockazatok kezelésével. Ebben az esethen a kockazatelemzés célja, hogy azonositsa,
elemezze, rangsorolja és dokumentdlja a szervezet folyamataiban és fébb szervezeti
egységeinél létezd kockazatokat, annak érdekében, hogy az éves ellenérzési tevékenységet a
koltségvetési szerv vezetlivel egyetértésben meghatarozott belsé ellendrzési fokusszal
osszehangoljak.

A kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciét a belsd ellendrzési tevékenységek
(konkrét ellenérzések) el6készitéséhez is.

A kockazatelemzést a belsd ellendrzési vezetd végzi. A kockazatelemzéshez hasznélhatd
ellendrzési listat a jelen kézikdnyvhéz tartozo 2. szdmu iratminta tartalmazza.

A folyamatokban rejld fébb kockazatok azonositasanak elsé lépéseként a belsé ellendrzésnek
meg kell értenie a fébb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozo belsé szabalyzatok
megismerését kivetden — ha sziikséges a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatba bevont
kulcsfontossagt személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyuijt
segitséget a kockazatfelmérési kérddiv a folyamatgazdakhoz.

Azt kovetéen, hogy az elemzéshe bevont valamennyi folyamat meghatarozisra és
értelmezésre keriilt, sziikséges megvizsgadlni a mdkddési folyamatck belsé ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdségét.

A miikodési folyamatok bels ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas,
kdzepes és alacsony lehet, ami fligg:
= a belsé ellendérzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a
legfontosabb célkitlizés);
» 3 folyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabal).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetGivel, a folyamatgazdékkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplékkel kbzésen célszerii elvégezni, konszenzusra kell jutni a
folyamatok fontossaganak Gsszesitett értékelése tekintetében.

3.1. Kockazatok, kockdzati tényezék azonositdsa, elemzése
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Miutdn viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsé
ellendrzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolodo kockazatokat. Ehhez segitséget
nytjthatnak a folyamatleirasok, az ellenérzési nyomvonalak, a kockazati leltar, valamint ha
nincs megfelelé kockazatkezelés a szervezetnél, akkor a folyamatgazddknak megkiildott
Kockazatelemzési kérddiv, azonban fontos megjegyezni, hogy a belsé ellendrzés a sajat
szakmai véleményére timaszkodva felll birdlhatja a folyamatgazdak altal meghatarozott
kockazatokat, illetve azok mértékét.

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kovetkezetes
kockdzatelemzés végrehajtdsanak elsddleges eszkdze. A KKM-nek az elfogadott kockazati
tiiréshatdron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében a KKM-et a belsd
ellendrzésnek kell elkészitenie.

Kockazati tényezd:
= golyan tényezd vagy kdriilmény, ami eldidézheti a kockazatokat;
= olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekévetkezésének.

A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalataval
kell értékelni. Ezutdn az azonositott kockdzat atfogd elemzéséhez a hatdsokra és a
valdszinliségekre vonatkozé ismereteket, becsléseket dssze kell kapcsolni.

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati tényez6k mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:

=  akockazati tényezd bekovetkezési valoszinlisége

= akockazati tényezd célokra gyakorolt hatdsa .
A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdak altal kiatzakitott olyan
folyamat elemek, csomdpontok, ahol a folyamat eredményes miikodése szempontjabol
fontos kontroll vagy ellendrzési lépéseket valositanak meg. A kockazatelemzés soran a
legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belsd ellenérzésének I3tnia kell a kontrollpontok
rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a belsé ellenér megértse és dokumentdlja az
informaciékat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockazatokat kdzvetlenil
egymashoz kapcsolja.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozo egyedi
kockazatokat, majd Gsszesiteni kell azokat.

Ezutdn a belsé ellenérzés 6sszesitheti a hatdasok és valdszindségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozdan. Ennek alapjan egy atfogd besorolast
ad az adott folyamat kockazatossaganak.

3.2. Akockazatelemzés végeredményeének kialakitdsa
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A kockdzatelemzés végeredményének kialakitisdhoz a belsé ellendrzésnek dssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését a folyamatok kockazatarol és a kontrollpontok
azonositasarol) a miikédési folyamatok jelent8sége feltérképezésének és elemzésének
eredményeivel a folyamatok jelentéségének és a belsé ellendrzési fokusznak a
feltérképezésérdl).

Ennek soran két sszetevét kell bemutatni:
s az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
®  az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényezdbdl kel a végsé kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,0sszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellendrzési
erdforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes abrajat, az un. kockazati térképet a .,
8.s2ami _iratminta szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas arra, hogy attekinthetden
bemutassa a kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsé kockazati
besoroldsdnak megfelelden.

4) Stratégiai ellendrzési terv

ﬁ Bkr. 30. § (1) A belsd ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
3* 5 Osszhangban a szervezet hosszi tévi céljaival - meghatdrozza a belsé ellendrzésre
. vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kivetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:
1 a) a hosszd tava célkitlizéseket, stratégiai célokat;
. b) a belsé kontrolirendszer altalanos értékelését;
_ ¢} a kockazati tényezbket és értékelésiiket;
;-’: . d) a belsd ellendrzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;
—— e) a sziilkséges erdforrdsok felmérését elsésorban a létszam, képzettség, targyi
feltételek tekintetében;
f) az a)-c) pont alapjdn meghatérozott ellendrzési prioritdsokat és az ellendrzési
gyakorisdgot.
{2) A stratégiai ellendrzési tervet sziikseég szerint felil kell vizsgalni.

F

Bkr. 29. § {4) Ha a kdltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyitd szerve vagy az irdnyitd
szerv altal kijeldlt szerv latja el, a belsd ellenérzést ellatd szervnek a tervezés sordn
elkiilonitetten kell terveznie az irdnyitd szervként, illetve a kéltségvetési szerv belsd
ellendreként végzett ellendrzéseket. Azon ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsd
ellendrként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet, tovabbd az ennek
eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellendrzési tervét az irdnyitott kdltségvetési
szerv vezetdjének kell jovahagynia.

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belso ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjén késziti és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:
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e hosszi tavra hatdrozza meg a belsd ellenérzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

e segit abban, hogy a belsG ellenérzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévé feltetelek
korlatozzak, hanem megtalalja annak a mddijat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elére dtgondoltan megteremtse;

o arendelkezésre alio informaciok rendszerezése és a kockdzatelemzés révén lehetévé
vélik az eréiforrasok optimalis tervezése és elosztdsa, illetve az ellendrzési célkitlizések
hatékonyabb meghatarozasa;

e astratégiai terv hozzajarul a belsé ellenérzés —és altala a kdltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehetévé teszi a belsd ellenSrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a kdltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Ha a kéltségvetési szerv rendelkezik a hosszu tavu célokat is kijeldld szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a bels ellenérzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Ha a kéltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és a
szervezet vezetSje altal jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a belsé
ellendrzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell
felmérnie a hossz( tavi szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijeldli
a belsé ellendrzés szémara, hogy hosszui tévon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az
ellendrzési erdforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a bels6 ellendrzés atfogo
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsd ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira
vonatkozé Gsszegzést tartalmaz. A bels§ ellendrzési vezeté kockazatelemzés alapjan,
dsszhangban szervezet hosszil tava céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
belsé ellendrzés iranyait és stlypontjait, a feladat elldtashoz sziikséges erdforrasokat, valamint
a belsé ellenérzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belsd ellendrzési vezetd
késziti el és a koltségvetési szerv vezetSje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a
szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv modositasa akkor vélhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény
kivetkezik be, amely alapjaiban véltoztathatja meg a szervezet miikddését és kockazatait.
llyen lehet pl. a szervezet atalakitasa, 0j feladatok megjelenése a szervezetnél, Uj elsé szamu
vezetd érkezése stb.

5) Eves ellenérzési terv (és dsszefoglalo éves ellendrzési terv)
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Bkr. 31. § (1) A belsd ellendrzési vezetd - dsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
dsszedllitja a targyévet kévetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellendirzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervbhen és a kockadzatelemazés
alapjan feldllitott prioritdsokon, valamint a belsé ellenGrzés rendelkezésére all6
eréforrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockdzatinak mindsitett teriiletekre az
éves ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd
legrévidebb idén bellil ellendrizni kell.

{4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendérzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
osszefoglald bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

¢) az ellenérzések céljat;

d) az ellendrizend@ iddszakot;

) a rendelkezésre 4ll6 és a sziikséges ellenbrzési kapacitdas meghatarozasat;

f) az ellendrzések tipusat;

g) az ellenérzések tervezett {itemezését;

h) az ellendirzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsadd tevékenységre tervezett kapacitast;

#) a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

i} az egyéb tevékenységeket.

{(5) Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezet6 a koltségvetési szerv
vezetdjének egyetértésével modosithatia. Helyi &nkormanyzat esetében a belsé
ellendrzési vezetd a képviseld-testiilet egyetértésével médosithatja az éves ellendrzési
tervet.

(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a kdltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsd ellenbrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
onkormanyzat esetén a képviselé-testilet is kezdeményezheti a tanacsadd tevékenység,
illetve soron kiviili ellendrzés végzését.

(7) Minisztérium esetében az éves ellendrzési terv médositasanak, illetve a soron kiviili
ellenérzés elrendelésérdl sz6l6 intézkedés — indokoldssal ellitott — tervezetét eldzetes
véleményezés céljabdl meg kell kiildeni a Hivatal elndke szaméra. A Hivatal elndke az éves
ellendrzési terv modositdsa esetén a tdjékoztatas kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil, soron kiviili ellendrzés elrendelése esetén pedig soron kiviil értesiti a
minisztériumot az alldspontjardl. Az &lldspont kizlésének elmaraddsdra a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.

Bkr. 29. § (4) Ha a kéltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyitd szerve vagy az irdnyitd
szerv altal kijeldlt szerv litja el, a belsé ellendrzést ellatéd szervnek a tervezés sordn
elkiilénitetten kell terveznie az irdnyitd szervként, iletve a koltségvetési szerv belsd
ellendreként végzett ellendirzéseket. Azon ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsd
ellendrként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet, tovabbd az ennek
eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellendrzési tervét az irdnyitott kdltségvetési
szerv vezetdjének kell jovahagynia.

72/2014. Korm. rendelet 187. § (1) A kizrem(ikodd szervezetek, az alapok alapjat
igrehajtd szervezet a finanszirozasi megallapoddsnak megfeleléen és az igazolo hatosag
elsd ellendrzési részlegei minden év november 15-ig, az eurdpai unios forrasok
elhasznalasaért felelés miniszter és a Karmany eurdpai unids forrasok felhasznalasaval
kapcsolatos irdnyito hatdsagi feladatok elldtasara kijeldlt tagja altal vezetett minisztérium
minden év december 21-ig megkiildik a — pénzligyi eszkbz6k esetén pénzigyi eszkdzdk
égrehajtasara vonatkozd - éves ellendrzési tervilket az annak alapjaul szolgdld
kockazatelemzéssel egyiitt az dllamhaztartasért felels miniszter részére. A kozremikodd |
zervezetek és az alapok alapjat végrehajto szervezet az éves ellendrzési terviiket minden |
év november 15-ig az irdnyitd hatdsag részére is megkildik. Az éves ellendrzési terv

altozasat haladéktalanul meg kell kiildeni az dllamhaztartasért felelds miniszter részére, |

34



A kdzremilkido szervezetek és az alapok alapjat végrehajtd szervezet az éves ellendrzési
terv valtozasat haladéktalanul megkiildik az irdnyitd hatdsag részére is.

Az éves ellendrzési terv dsszedllitdsa soran figyelembe kell venni a rendelkezésre allo
informacidkat arra  vonatkozdan, hogy az eurdpai unids tdmogatdsok
intézményrendszerének mas, ellendrzést végzd szervezet a tervezés évére vonatkozdan
milyen, a szervezetet érintd ellendrzések lefolytatdsat tiizték ki célul {pl. Eurdpai
Bizottsag, EUTAF, irdnyitd hatdsdg, Allami Szamvevdszék, KEHI stb. tervezett
ellendrzései). Kerillni kell a parhuzamos munkavégzeést, az ugyanazon témdkat,
folyamatokat érintd ellendrzéseket.

A Bkr. 52. § [6) bekezdése alapjan az llamhaztartasért felelés miniszter minden év szeptember 15-ig kdzzéteszi
az un. Terv és Beszamold Utmutatét, amely tartalmazza az éves ellendrzési terv iratmintajat is.
Az aktudlis Terv és Beszimoloé Utmutaté minden évben az aldbbi oldalon érhetd el:

http://allamhaztartas. kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok

Az éves ellenérzési terv elkészitéséhez nyljt tamogatast a 10. szamu iratminta.
> Erdforrasok elosztdsa

Az er6forrdsok elosztasa az ellendrzési tervek megvaldsithatésaganak biztositasa
szempontjabdl kulcsfontossagl lépés. Egy tervezett ellendrzés erdforrds sziikségleteinek
felmérése sordn elsdsorban a kdvetkezdket kell figyelembe venni:

® a7z azonositott kockazatok jelentdsége;

= atervezett ellenérzés tipusa;

= gz ellendrizendd tevékenységek &sszetettsége;

» atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

" 3 tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendd teriileteken szerzett

korabbi ellendrzési tapasztalatok;
» azellenérok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

Atervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az erdforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel dsszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasdhoz szlikséges
vizsgalati eljardsokat és modszereket.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekb6l adddik, igy a soron kiviili

ellenérzések szamat és erdforris-sziikségletét az ellendrzési tervezés sordn nem lehet elére
pontosan meghatarozni.

> Az éves ellendrzési terv modositasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a bels6 ellendrzési vezetd a
koltségvetési szerv vezetSjének egyetértésével modosithatja. Helyi dnkormanyzat esetében a
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belsé ellendrzési vezetd a képviseld-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési
tervet.

Az éves ellenérzési terv moédositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tandcsadas
elhagydsa, illetve uj ellenérzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
koltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a belsé ellendrzési vezetd kezdeményezése (pl.
ellendrzési parhuzamossag elkerilése) alapjan keriil sor.

Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhato meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek ra. A soron kiviili ellenérzések esetében csak akkor sziikséges az
éves ellendrzési terv madositasa, ha az éves ellendrzési tervben soron kiviili ellenérzésekre
tervezett kapacitas nem elegendd, és valamely mas ellendrzés helyett vagy rovasara tudjak
beilleszteni az éves munkatervbe az Uj feladat végrehajtasat.

Az alabbi esetekben jellemz&en nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:

»  az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;

» az ellendrzési napok szamanak névekedése, ha az a soron kiviili ellendrzésekre
tervezett kapacitas vagy tartalékidd, vagy mas ellendrzésekrél torténd
atcsoportositassal megoldhato;

» az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bévitésére keriit sor;

= az ellenérzendd idGszak kibGvitése valt sziikségessé.

A startégiai ellendrzési terv és / vagy az éves ellen6rzési terv mddositasat az éves ellendrzési
beszamoléban be kell mutatni az indoklassal egyiitt.
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V. A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések mddszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfdbb célja, hogy minden egyes ellendrzott
folyamaton és teriileten a f6bb kockazatok kezelésére |étrehozott kontrollok megfeleldségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen mikddnek-
e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kantrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A belsé ellendrzési vezetd (a szervezetnél az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és
az ellendrzés lefolytatasaért felel6s személy, egyben a vizsgélatvezetdi feladatokat is ellatja),
a Bkr. 35. § (7) bekezdése alapjan kételes gondoskodni az ellenérzés dsszehangolt, az
itemezésnek megfeleld végrehajtasérdl. Az ellendrzésre valo felkésziilés soran a belsé
ellendrzési vezetonek meg kell gy6zédnie arrdl, hogy az ellendrzés céljat és targyat
meghataroztdk, a megfelel§ ellenérzési eréforrasok rendelkezésre dllnak-e, illetve az
ellenérzési programot (bévebben Id. Az ellendrzési program elkészitése) elkészitették-e. A
felkésziilési folyamatot a kockézatelemzés sordn azonositott, az ellenérizendé folyamatokhoz,
tevékenységekhez tartozo f6bb kockazati tényezdkre, a vonatkozé ellendrzési célkit(izésekre
kell alapozni.

1) Adminisztrativ felkésziilés

> A megbizolevél elkészitése

P2 Bkr. 34. § (1) A belsd ellendrt - ideértve a vizsgalatban résat vevd szakeért6t is -
‘3@ megbizdlevéllel kell elltni, amelyet a belsé ellendrzési vezetd ir ala. A belsd ellendrzési
vezetd megbizélevelét a koltségvetési szerv vezetdije irja ala.
{ (2) A megbizélevél - e megnevezés mellett - az alabbiakat tartalmazza:
a) az ellendr nevét, regisztricids szamat, szolgdlati igazolvényanak, illetve - ha

szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat, kivéve tandcsadd
tevékenység esetén;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e} az ellendrzésre vonatkozd jogszabélyi vagy egyéb felhataimazasra térténd
hivatkozast;

f} a megbizolevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h) a kiallitisra jogosult aldirasat, bélyegzélenyomatat.

A kéiitségvetési szervnél a belsé ellendrzési feladatokat egy személy ldtja el, a meghizdlevelet
a kdltségvetési szerv vezetdje irja ald.

A megbizdlevél mintaja a 12. szamu iratmintaban taldlhatd.

A megbizélevéllel egyidejlileg a belsd ellendrék objektivitasuknak megnyilvanulasaként
osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tesznek 13. szdmd iratminta alapjan.
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» Az ellendrzétt szervezet vezetdjének értesitése

gk

By
Q

Bkr. 35. § (1) Az ellendrzés megkezdésérsl széban vagy irdsban értesiteni kell az
ellendrzitt szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a bels§ ellendrzési
vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés céljardl és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrdl,
valamint az ellendrzés varhaté idGtartamardl.

{4) A helyszini ellendrzést annak megkezdése elétt legaldbb 3 nappal széban vagy
irdshan be kell jelenteni az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek
keretében a belsé ellendrzési vezetd tajékoztatist ad az ellendrzés sardn végrehajtandé
feladatokrdl, valamint az ellendrzés varhatd iddtartamdral.

(5) Az (1) s a (4) bekezdés szerinti értesitések dsszevonhatdk. Az elGzetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre &llé adatok alapjan - meghidsithatja az
ellendrzés eredményes lefolytatdsat. Az eldzetes bejelentés elhagyasdrdl a belsé
ellendrzési vezet6 daént.

(6) A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr kételes bemutatni a
megbizdlevelét az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az Gt
helyettes(td személynek.

(8) Ha a koitségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyito szerve vagy az irdnyitd szerv
altal kijeldlt szerv latja el, a kdltségvetési szerv vezetdje alatt az iranyitott szerv vezetdjét
kell érteni azon ellendrzések végrehajtisa esetén, ahol az irdnyité szerv belsé ellendre az

irdnyitott szerv belsé ellendreként jar el.

Az elbzetes bejelentés elhagyasardl a belsd ellendrzési vezetd aitalaban akkor dént, ha pl. 2
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd bizonylatok nem
vagy csak hianyosan dllnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont teriilet szervezeti integritast
sérté esemény gyanujaban érintett, vagy az ellenérizendé tevékenységért felelds vezetdk
varhatoan meghiusitjak az ellendrzés eredményes lefolytatdsat.

Az értesit6levél mintdja az ellendrzés megkezdésérdl a 14. szamu iratmintaban taldlhaté. Az
értesitélevél elektronikus formdban is kiildhetd.

> Az ellendrzés iddsziikségletének nyilvantartdsa

Az adott vizsgalattal toltott ellendri napok szdmanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi
a belsé ellendrzési tevékenység hatékonysagét, segit a jovébeni ellendrzési programok
iddsziikségletének tervezésében, a belsé ellenérzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszerd megkezdeni, és
azt az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellenGrzés végrehajtasa, jelentésiras)
sziikséges folytatni.

A belsé ellendrok vezetik az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellendri napok alapjén az ellendrzési nyilvantartasban az idésziikséglet
nyilvdntartdsra vonatkozé részben meghatarozzak az adott ellenérzéshez felhasznait
munkaidét. Az ellendrzés iddsziikségletének nyilvantartasat a 28. szamu iratminta tamogatja.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete
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> A rendelkezésre dll6 hdttér informdciok dsszegydjtése

A vizsgélatvezetd megvizsgdlia az ellendrzétt folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoldddan rendelkezésre 3l informacidkat, amelynek forrasai
elsésorban a kévetkezék lehetnek:

= vonatkozd jogszabdlyok, szabalyzatok és utmutatok;

» szervezeti és miik6dési szabdlyzat, Gigyrend;

»  mikodési kézikbnyvek és eljardsrendek;

» a kockdzatelemzés és az ellenfrzés tervezése sordn az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

= ellendrzési nyomvonalak;

= szervezeti stratégia, révid- és hosszu tavi feladattervek;

»  munkakéri leirasok;

s 2z ellendrizend folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;

s korabbi évek belsé ellendrzési dokumentumai;

= kiilsé ellendrzést végzék korabbi ellenérzési jelentései (az Europai Szdmvevdszék, az
Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevdszék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az
Europai Tamogatasokat Auditald Féigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az irdnyité
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai dltal végzett ellendrzések).

> Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgélatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitiizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitiizés annak tdg megfogalmazasa, hogy az
ellenérzés mire irdnyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockézatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

> Az ellenérzés targydnak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgdlatvezeté hatdrozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely fé- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az
ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
ellendrzési cél segitségével hatarozhaté meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozo és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartdst, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolodnak. Az ellenérzés targyanak
meghatarozasa akkor megfelel§, ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfeleléségérsl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsoléddan megfelels bizonyitékot tud szolgaltatni.

> Az ellendrizendé iddszak véglegesitése
Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jel6Ini, hogy az adott ellenérzés mekkora
idgszakot dlel fel. A belsé ellendrzés jellemzéen utdlagos bizonyossagot ado tevékenység. Az

ellendrizendd idészak meghatarozasa soran figyelemmel kell fenni az adott ellendrizendd
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folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzdi és mértéke hatérozzak
meg, hogy mekkora idGszakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. Az ellendrizendd iddszak
meghatdrozasa soran célszeri figyelembe venni, hogy nagyobb ellenérizendd iddszak
kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfelelGségérdl,
ugyanakkor jelentdsen tobb ellendrzési eriforrast is igényelhet. Emellett fontos szem eldtt
tartani az ellendrzési idészak megallapitdsa kapcsan, hogy a kiilénbozé években folytatott
vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott intézménynél az ellendrzéssel felotelt
iddszakok lehet8leg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

> Az erdforrdsok helyes meghatdrozdsa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellenérzéshez
hozzarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kiiléndsen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellendrizendd id6szakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a sziikséges
erdforrasok elegenddek-e a meghatérozott célok eléréséhez. Az ellendrzésben résztvev
ellenérék szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges ellendri napok végsd
meghatarozasa soran mind az ellendrzés tipusat és komplexitasat, mind az idSkereteket és az
ellendrok tapasztalatat, tuddsat és hozzaértését figyelembe kell venni.

> Az ellenbrzés mddszereinek meghatdrozdsa

Az ellendrzési médszerek az ellendrzés sordn lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitiizéseinek, trgyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre allé eréforrascknak megfeleléen keriilnek kivdlasztasra. Az ellendrzési
médszerek kivalasztasat a tervezés sordn lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési mddszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési médszerek inkabb a kontrollok
miikdésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellenGrzési program osszedllitisa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellenérzés végrehajtasa sordn milyen vizsgalati eljardsokat
sziikséges alkaimazni, azaz:
a) az ellendrzés céliainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékeét,
beleértve az alkalmazandé mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) a szikséges tesztelés jellegét és hatokdrét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének madijat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

» Az ellenérzési program irdsba foglalasa

Bkr. 33. § (1) A belsd elendrzési vezeté - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével - minden egyes ellendrzés lefolytatdsiéhoz megbizdlevél alairasaval
kijelli a vizsgalatvezetdt és az ellendrzéseket lefolytaté belsé ellendroket.
Vizsgalatvezetének az jeldlhetd ki, aki legaldbb kétéves, jogszabalyban meghatdrozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

(2) A vizsgdlatvezetd altal készitett és a belsd ellendrzési vezetd éltal jovahagyott
ellenrzési program tartalmazza:

a) az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellendérzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢) a 21. § (3) bekezdésében meghatdrozott ellendrzés tipusat;
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d) az ellenér2és targyat és céljat;

e) az ellendrizendd iddszakot;

f) az ellenérzés tervezett iddtartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellendrok, szakértdk, valamint a vizsgdlatvezetd megnevezését, megbizéleveliik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) a kidlitas keltét;

j) a belsd ellendrzési vezetd aldirasat.

(3) Az ellendrzési program végrehajtdsdt a belsé ellendrzési vezetd feligyeli. A
programtdl eltérni a belsd ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program mddositdsat
a vizsgalatvezetd kezdeményezheti.

Ha a vizsgélatvezetd a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellendrzés lefolytatasat, azaz
osszegyljtotte a rendelkezésre &ll6 hattér informaciokat, meghatarozta az ellendrzés
célkitiizéseit és targyat, az ellendrizendd id8szakot, tovibba meghatarozta a sziikséges
erdforrasokat, valamint az ellenérzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kel
az ellenérzési programban. Az ellenérzési programot a belsé ellenérzési vezeté hagyja jova,
egyszemélyes belsé ellendrzés esetén is. Az ellendrzési program mintdja a 11. szému
iratmintaban talalhato.

3) Az ellendrzés lefolytatdsa

A helyszini munka az ellenérzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockdzatainak és a hozzdjuk tartozé kontrolitevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

allo eszk&zdkkel - kiteles vizsgalni.

G Bkr. 35. § (2) Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés dtjén,
% # elsdsorban az ellendrzés targydhoz, céljdhoz és id8szakdhoz kapcsolddd dokumentaciok
. alapjan a belsd kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellendrzési programban

meghatarozott ellendrzési mddszerek alkalmazasdval kell végrehajtani.
(3) Az adatbekérés dtjan kapott informaciok valodisdgat az ellendr - a rendelkezésére

W2

A helyszini munka fébb feladatai a kévetkezdk:

* a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak,
modszerek alapjan;

s a kockazatok és azokhoz kapcsolddd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljdrdsok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

« akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

s az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolddo ésszer(i bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megéllapitasok levonasa érdekében;

s az ellendrzott vezetkkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésiik az
ellendérzés megallapitasairdl, javaslatairol.
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Az ellendrzési célkitizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében a belsd ellendrnek:

Py

ismernie kell azon kérdéskérdket, amelyeket az eléz8 ellenérzések nem vizsgiltak (az
elézé ellenérzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatdsa soran észlelt hianyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megdllapitasok, kovetkeztetések és javitd
szandéku javaslatok formajaban), ugyanakkor célszeri feljegyeznie a jé gyakorlatokat
is;

megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésere kell
alapoznia.

> Nyito megbeszélés, kommunikdcié az ellendrzéttekkel

A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjén keriil sor az ellendrzott
teriiletért felelds vezet6 (folyamatgazda), az ellenérzésben részivevé ellendr, a belso
ellendrzési vezetd részvételével.

A nyité megheszélés fébb céljai a kivetkezdk:

a megbizélevelek bemutatasa az ellendrzéitt szerv/szervezeti egység vezetSjének;
tajékoztatas az ellendrzés célkitiizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd iddszakrol és az
ellendrzés modszereirdl;

az ellenérzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

az ellendrzdtt szervezetnél elvégzendd ellenérzési munka idGkereteinek
meghatdarozasa, a sziikséges interjik, tesztelések, sth. (temezése.

Az ellenérzés megszakitdsa, felfiiggesztése

o Bkr. 38. § (1) Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd megszakithatja, ha
& a) soron kivili vizsgalatot vagy az ellendrzési tervben nem itemezett tandcsadé
tevékenységet kell lefolytatni, vagy
b} a vizsgalatvezet§ vagy a belsé ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva
_ van.

. (2) Az ellendrzést a belss ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellendrzottnél
| a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti viltozds vagy elhdrithatatlan ok,
N b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentacié és a nyilvantartdsok hidnyossaga, vagy

d) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa az ellendrzés
folytatasat akadalyozza.

(3) A belsd ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén
arrél irdsban tajékoztatja az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben
az ellendrzés felfiiggesztése esetén hatdrid6 megallapitdsdval egyittal felhivia az
ellendrzétt koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly
megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitdsardl vagy felfiiggesztésérél a belsd
ellendrzési vezetd egyidejiileg frasban tajékoztatja az ellendrzési tervét joviahagyd
vezetdt.

e
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(4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgald
akadaly elharuldsatdl szémitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjard! a belsd
ellendrzési vezetd dont és az ellendrzés folytatdsardl irdsban értesiti az ellendrzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjét.

Az ellendrzés megszakitasanak vagy felfiiggesztésének tényérdl az ellendrzdtt szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irdsban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellenfrzétt szervezet
vagy szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni keil arrdl is, hogy el6relathatolag mely idSponttol
keriil sor a belsd ellenérzés végrehajtasanak folytatasara.

Ha az ellendrzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriii sor, amely az
ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkérébe tartozik (pl. a szémviteli rend
illapota, a dokumentacié és nyilvantartas hidnyossaga), az ellenérzési vezetd kételes irasban
hatarid6t megallapitani az ellendrzott teriilet vezetSjének az akadaly megsziintetésére. A
hatéridé megéllapitdsa sordn célszerii figyelembe venni, hogy ésszeriien mennyi idé alatt
harithaték el az ellenérzést akadalyozo tényezdk (pl. a szémviteli rend silyos allapota
nyilvanvaléan nem javithatd néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara
kitGzott hataridd nem lehet olyan hosszt, melynek leteltét kdvetGen — az ellendrzési
programban rogzitett ellendrzési céllal, ellendrizendé id6szakkal — értelmetlenné valik a
vizsgdlat lefolytatasa.

> Az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi
eljgrds meginditdséra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg
feltdrdsa esetén alkalmazandé eljdrds

Bkr. 17. § (2) A belsd ellendrzési kézikbnyv tartalmazza:

f) az ellendrzés sordn biintets-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdras
meginditdsira okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig feltdrdsa esetén
alkatmazandé eljarast.

22, § (1) A belsb ellendrzési vezetd feladata:

e) ha az ellendrzés soran biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisira okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyantja meriil fel, a
kéltségvetési szerv vezetGjének, illetve a kdltségvetési szerv vezetdjének érintettsége
esetén az iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan téjékoztatdsa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

26. § A belsd ellendr kiteles:

e) ha az ellendrzés soran bintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsira okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetdnek;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezdrdsakor hidnytalanui
visszaszolgéltatni, illetve ha az ellendrzés soran bintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsd ellendrzési vezetd Gtjan az ellendrzbtt kiltségvetési szerv vezetdjének
jegyz6konyv alapjan atadni;

44, § (2) Ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
az nem befolydsolja az ellendrzés lezarasat.
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Jelen kérdéskodrbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltardsa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikényvben, 6sszefoglalé néven: szervezeti integritdst sérté eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritist sérté események kezelésének altalanos célja, hogy a kilonbozd
jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatérozott elGirdsok sériilésének, megszegésének
megel6zéséhez, megakadalyozasahoz hozzéjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén
a megfeleld allapot helyredllitisa, hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, feleldsség
megallapitdsa, hathatds intézkedések foganatositasa megtdrténjen.

A belsé ellendrzés felelés azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleldségének és
hatékonysaganak vizsgilatival és értékelésével a szervezeti integritast sértd események
bekovetkezését csokkentsék. Ez elsésorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire,
m(kddési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritast sérté események
eléfordulasanak kockdzata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtdsabol all,
amelyek kikiiszébélik az elkévetés lehetdségét, illetve korldtozzak az okozott kar mértékét.

A belsé ellendrzés meghatarozd szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast seértd
aseményekre utald jelek azonositasra keriiljenek. A koltségvetési szervek belsé ellenéreinek
kiemelt figyeimet kell forditaniuk a csalasok, korrupcid elkdvetésére utalo jelekre. A szervezet
belsd ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sértd
események jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellenérzés a kontrollrendszerek megfelelé miikédésének és hatékonysaganak
vizsgélata altal segiti el a szervezeti integritast sértd események kockazatanak csdkkentését,
illetve felméri, hogy az elébb emlitett hatékonysdg milyen mértékben all dsszhangban a
szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld mikddtetéséhez
szitkséges lehetséges kockdzattal. A szervezeti integritast sért6 események megakadalyozasa
érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsd kontrollrendszer kiépitése
és miikédtetése, melynek elsédleges feleldssége a szervezetek vezetdit terheli.

Ha a bels6 ellendr vizsgalata soran olyan stlyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan
jelentés negativ hatdssal fenyegeté kockazat bekovetkezése valdszinGsithets, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsé ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a kéltségvetési szerv vezetdjét késlekedés
nélkiil informalnia kell. Ez utébbindl nem varhat a belsé ellendrzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziiltéig. Salyos hidnyosség gyandjanak észlelése esetén a belsd
eliendréknek célszerii azonnal jegyz6konyvet felvennie {23. szamu iratminta).

Kapcsolddoé egyéb jogszabalyi rendelkezések

= Biintetd Torvényikdnyv [Btk.

‘% A szdmvitel rendjének megsértése

% 403. § (1) Aki a szdmvitelrdl szdlé torvényben vagy a felhatalmazasan alapuld
4

jogszabalyokban eldirt bizonylati rendet megsérti vagy konywvezetési, beszémold
készitési kbtelezettségét megszegi, és ezzel

a) a megbizhatd és valds képet lényegesen befolyasolo hibat idéz eld, vagy
) b) az adott iizleti évet érintden vagyoni helyzete atiekintését, illetve ellendrzését
b meghiusitja,
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blintett miatt hdrom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Vesztegetés

290, § (1) Aki gazdalkodo szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzd
személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan eldnyt, hogy a
kitelességét megszegje, biintett miatt hdrom évig terjedé szabadsigvesztéssel
biintetendd.

Kdltségvetési csalds

396. § (1) Aki

o) koltségvetésbe tBrténd befizetési ktelezettség vagy kdltségvetéshdl szarmazod
pénzeszkdzok vonatkozdsaban mdst tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhallgatja,

b} kéltségvetésbe torténd befizetési kotelezettséggel kapcsolatos kedvezmenyt
jogtalanul vesz igénybe,

¢) kSltségvetésbdl szarmazd pénzeszkbziket a jévahagyott céltl eltéréen hasznil fel,

és ezzel egy vagy tébb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt két évig
terjedd szabadsdgvesziéssel biintetend§.

A kiltséquetési csaldshoz kapcsolédo feliigyeleti vagy ellendrzési kdtelezettséa
eimulasztdsa

397. § A gazdalkodo szervezet vezetdje, ellendrzésre vagy feliigyeletre feljogositott
tagja vagy dolgozdja, ha a feliigyeleti vagy az ellendrzési kitelezettség teljesitését
elmulasztja, és ezdltal lehetévé teszi, hogy a koltségvetési csaldst a gazdalkodo szervezet
tagja vagy dolgozoja a gazditkodd szervezet tevékenysége kdrében elkdvesse, bintett
miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Sikkosztds

372. § (1) Aki a rabizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal sajatjaként
rendelkezik, sikkasztast kdvet el.

Hiitlen kezelés

376. § (1) Akit idegen vagyon kezeléséve! biztak meg, és ebbdl folyd kdtelességenek
megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hitlen kezelést kivet el.

Csalgs

373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart,
s ezzel kdrt okoz, csalast kdvet el.

A szabdlysértésekrél, a szabdlysértési eligrasrdl és a szabdlysértési nyilvdntartdsi rendszerrdl
szol6 2012. evi Il. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény altal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a tirsadalomra.

A Polgdri Térvénykényvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, kdteles azt megtériteni. Mentesiil a felel§sség aldl a karokozo, ha
bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felréhatd.

A kdrtéritési eljérds meginditdsara o polgdri perrendtartdsrol szold 1952. évi lll. térvény
rendelkezései (elsésorban a VIII. (altaldnos) és XXIIl. (specidlis) fejezet, a munkaviszonybol és
a munkaviszony jellegi jogviszonybdl szarmazé perek) az iranyaddk.

Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykdnyvérdl szl 2012.
évi I. térvény (ML), a kdzszolgdlati tisztviseldkrdl sz6ld 2011, évi CXCIX. torvény (Kttv.), g
kézalkaimazottak jogalidsdrol szold 1992, évi XXX, térvény (Kjt.) megfelel§ rendelkezesei.

A rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatdsos allomanyu tagjai esetében kartéritési
felelésség tekintetében a rendvédelmi felodatokat ellétd szervek hivatdsos dlfomdnyénak
szolgdlati jogviszonydrol sz616 2015. évi XLII. térvény szabalyai az irdnyaddak.

45



Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfelelS rendelkezései az
iranyadok.

» Ellenérzési munkalapok

A belsd ellenérzési tevékenység soran felhasznélt dokumentumok jellemzéen kétfélék
lehetnek:

1. Mar meglévd, rendelkezésre 3llé6 dokumentumok, pl.:

s azellendrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonalai;

s  az ellendrzott szervezet &ltal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzédések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

»  korabbi ellenérzések relevans dokumentumai;

» jogszabalyok, szabélyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targydt képezd teriletet vagy
eljarast szabalyozzak;

» a3z ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetdi utasitdsok,
kézikdnyvek, irdsbeli irdnymutatasok és eljarasok.

2. A belsd ellendr dltal készitett munkalapok, pl.:
» az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurdl készilt munkalap {15.
szamu iratminta);
s 3z ellendrzétt szervezet mikddésének folyamatleirasa vagy folyamatabrija;
* a bels§ ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve
a teszteredmeényeket, illetve az egyéb vizsgélati eljarasok eredményeit is;
» abelsd ellendrzés altal készitett egyéb a vizsgalatot tamogato segédietek.

Az ellendrzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
és kdvetkeztetések alatdmasztdsa. A munkalapok az ellenrzés kezdetétd! annak végéig az
ellenér altal elvégzett munka dokumenticiGjaként szolgalnak. Egyértelm(ien tandsitjak a
lefolytatott vizsgalati eljardsokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgélat
megallapitdsait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listdjit. A
munkalapokat Ggy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrol keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést
feliilvizsgdld személy vagy kiils6 ellen6r szamara is lehetdvé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellendrzési program vonatkozé lépése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések
kodzotti kbzvetlen kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok altaldban:
s az ellendrzés soran folytatott kommunikacié alapjai;
»  az ellendrzitt személyekkel vald megbeszélések alapjat képezik;
» alapul szolgilnak az ellendrzés folyamatinak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, fellilvizsgalatahoz;

46



= segitséget nytjtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredmények dokumentéldsdban, a jelentésirasban;

s dokumentaljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e;

* megkénnyitik egy kiviiléllo, harmadik fél szdmara az elvégzett munka és az ellendrzés
eredmeényeinek értelmezését;

= segitik a belsé ellendrzési munkatarsak szakmai fejlédését;

» segitséget nyujtanak az djonnan felvett belsé ellenérik képzésében;

s  Utmutatéul, hattér-informacioként és referenciaként szolgdlnak a késébbi
ellendrzésekhez.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébdl
adéddan eltérd iehet, azonban altalaban a kévetkezd tényeket keil dokumentalniuk:

e adott vizsgalatnak az ellenérzési program szerinti végrehajtasat;

» akontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysagdnak vizsgalatat és értékeléset;

» a végrehajtott ellendrzési eljardsokat, az Osszegy(jtott informaciokat, a

megaliapitasokat és levont kdvetkeztetéseket;
»  az ellendrzési munka fellilvizsgalatat;
= az ellendr és az ellendrzott teriitet kommunikécidjat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok dsszegezik az ellendrzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolodd kulcsfontossagu informacidkat.

A munkalapok feliilvizsgdlata

A belsé ellendrzési vezetd feleldssége a folyamatos minéségbiztositds keretében a megfeleld
feliilvizsgalat biztositdisa a munkalapok mindsége és megfeleldsége tekintetében. A
feliilvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgdlé a nevével, kézjegyével és ddtummal lat el minden
munkalapot a feliilvizsgédlatot kévetden.

Egy személyi belsé ellenbrzés esetén a belsd ellendr sajit maga vizsgdlja felil a
munkalapokat.

A (vezetdi) feliilvizsgalatnak a munkalapok lezarasa utan lehetdleg azonnal, de legalabb egy
héten beliil meg kell térténnie, A feliilvizsgalo észrevételeit a munkalapon kell régziteni vagy
ahhoz kell csatolni feliilvizsgélati megjegyzésként.

Ha a munkalapot feliilvizsgilati megjegyzéssel 1atjak el, akkor a munkalap nem tekintheté

teljesnek mindaddig, amig a feliilvizsgald személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és
a rendezés tényét a munkalapon nem dokumentaljak.

> Alapvetd vizsgdlati eljardsok, technikdk

Az ellendrzés soran a belsé ellenérnek a megéllapitsai, kévetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatdmaszté bizonyitékok megszerzéséhez kilonb&z6 kozvetlen és
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kdzvetett moédszereket, tovabbd az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgald
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenérzés céljainak megvalositasahoz szilkséges elegendd és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetGen két Ut valaszthatd:

A) arendszer-alapu vagy

B) a kozvetlen vizsgdlati megkdzelitési mod.

Ha az ellendrzési megkozelitési médra vonatkozéan nincsenek megkotések, a feimért és
kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkézelitesi
modok alkalmazasarol, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési munka
hatékonységanak kovetelményét. Az ellendrzési megkézelitési méd alkalmazdséra vonatkozo
doéntést az ellendrzési feladat megtervezése, elékészitése szakaszaban kell meghozni.

a) Elemz8 eljarasok (dokumentumok vizsgdlata, elemzése; esettanulmanyok;
dsszehasonlito elemzés; kéltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyeditesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e} Kérdésfelvetés;

f) Folyamatdbrak;

g) Belsé kontrollok tesztelése;

h) Szamitégéppel timogatott ellendrzési technikak.

> A bizonyitékok beszerzése, nyilvdntartdsa és a teljességi nyilatkozat

e Bkr. 26. § d) pontja alapjén a belsé ellendr kiteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és
_; # javaslatait targyszeriien, a valésagnak megfelelGen irdsba foglalni, és azokat elegendd és
megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani.

Bkr. 26. § h) pontja alapjan a belsé ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az
ellendrzés lezdrdsakor hidnytalanul visszaszolgdltatni, illetve ha az ellendrzés soran
biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdrds meginditdséra okot add
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja merlil fel, az eredeti dokumentumokat a
szilkséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjan az
ellendrzétt koltségvetési szerv vezetdjének jegyzdkdnyv alapjan atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és
hasznos ellendrzési bizonyitékokkal kell aldtamasztani.

{2) Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kiléngsen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsdidleges okirata, bizonylata;

b) a masolat, amely az eredeti okirat szveghd, hitelesitett masolata;

¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatérozott részének, részeinek széveghd,
hitelesitett madsolata;

d) a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr &ltal meghatdrozott
szévegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kdzos jegyzdkonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrél nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisdgat az ellendr és az ellendrzétt szery, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kbzosen megdllapitja, és e tényt aldirasukkal igazoljak;

f} a fénykép, videofelvétel vagy mds kép-, hang- és adatrogzité eszkéz, amely
alkalmazhaté az ellendr altal szemrevételezett helyzet, dllapot hiteles igazolasara;

g) a szakértdi vélemény, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékelés;
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h) a nyilatkozat, amely az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan (rasbeli vagy szébeli kijelentése, amely okirat hidnydban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kdzdl;

i) a tobbes nyilatkozat, amely t6bb személynek kiilon-kiilén vagy egyuttesen tett

nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;
j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel

paraméterek, illetve sziirési feltételek beallitaséval nyerhetd adat.

A Bkr. 40. § {2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott koz6s jegyzékdnyv egy lehetséges
mintajat a 21. szadmu iratminta tartalmazza. K6zos jegyzGkonyvet lehet késziteni olyan

megéllapitas igazolasara, amelyrél nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.
Az ellendr altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kévetkezé szempontoknak kell

megfelelnie:

= gy fiiggetlen, tajékozott személy ugyanazon kévetkeztetést vonja le belSle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);

«  mérvadd, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes médszerek atkalmazasan
alapul {(megbizhato);

= |ogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitdséra irdnyul {relevéns és fontos).

Bkr. 36. § Az ellendrzés sordn a belsd ellendr kérésére az ellendrzdtt szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje kételes teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzitt
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal
sszefiiggs, felelfsségi korébe tartozé valamennyi okmdnyt, illetve informaciét
hidnytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja a 22. szamu iratmintaban talalhaté.

&
O

4) Az ellendrzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A bels6 ellendr a megdllapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo
ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolédd témdju ellendrzési jelentés alapjan
dsszefoglald ellendrzési jelentést készit.
Bkr. 41. § (1) A megallapitisokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat gy kell lényegre
tiérden és vilagosan megfogalmazni, hogy

a) az ellenSrzbtt szerv, illetve szervezeti egység egészének mikddése, gazddlkoddsa
vagy az ellendrzott tevékenység objektiven értékelhets legyen,

b) vegye figyelembe a mdkédéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

¢) azok végrehajthatdak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.

(2) A belsd ellendr koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megdllapitdst, hidnyossagot és ellentmondast,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrél sz610 ellendrzési jelentés teljességét.

(3) A belsé ellendrok az ellenérzési jelentés elkészitésénél kdtelesek értékelni minden,
a vizsgélt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informéciot és
véleményt, azonban ez utdbbi nem befolydsolhatja a belsé ellendrék tényeken alapulé
megallapitdsait, kovetkeztetéseit.

(4) Az ellendrzési jelentés vezetSi dsszefoglalojaban az ellendrzés eredményét és a
feltart hianyossagokat dsszefoglalo értekelést keli adni.
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A belsé ellenérzést végzs személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
valé megfelelést, valamint a gazdasdgossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva,
a belsé ellenérzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kbvetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a a kéltségvetési szerv elsé szamu vezetdje, valamint az
ellendrzétt szervezet azon tagjai szamara, amelyek kdzremiikédése a belsé ellendrzés altal
feltart hidnyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen,

Az ellenérzési megdllapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, gszrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének mikddésére, a miikidés ,,mikéntjére” vonatkoznak. A
megéllapitasoknak mindig relevansnak kell lennitik az ellendrzés célja, targya, a fébb
ellendrzési feladatok szempontjabol. Nem elegendé pusztén a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mikodését leirni, a megallapitasokat mindig az eliendrzési kritériumokkal,
ellendrzési  feladatokkal dsszefiiggésben kell leirni. Az ellendrzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével keli megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miik&dniiik.

> A megdllapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsé
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockézatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
» pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
» a7z ellendrzési programra, illetve a vizsgait teriiletre hivatkoznak;
= jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysagira és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
megallapitasok rangsoroldsanak a megallapitasra vonatkozé kockazat rangsorolasahoz kel
igazodnia (11. szamu melléklet).

A megfogalmazott megéllapitdsoknak és kivetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
mikodésének célkitlzéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszeri
réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitdsok és kovetkeztetések alapjan a beisé
ellendroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok,
gyengeségek kijavitdsara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
mikaddésre. A javaslatok kapcsan jeldini szilkséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra kerilltek.

> Az ellenérzési jelentés tartalmi kdvetelményei
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— Bkr. 39. § (3) Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:
:}% a) az ellendrzést végz4 szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
b) az ellendrziitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
{ ¢) az ellenérzésre vonatkozd jogszabdlyi felhatalmazas megjelélését;
: d) a 21. § {3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

‘u\ e) az ellendrzés targyat;

L{ f1 az ellendrzés céljat;
: g) az ellendrzott idoszakot;

h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

i} az alkalmazott ellenérzési modszereket &s eljarasokat;

j) vezetdi dsszefoglalot;

k) az ellendrzési megdllapitasokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
koztiik fennallo dsszefliggéseket;

1) az ellendrzéitt idSszakban az ellendrzdtt teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk
nevét, beosziasat;

m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kdzremikodatt ellendrak, szakértdik nevét
és alairasat.

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb) pontja értelmében az éves és az dsszefoglalo éves
ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsé kontrollrendszer értékelését (elemenként is),
javasoit minden ellendrzési jelentés végén az adott ellendrzési targykérben a belsé
kontrollrendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a médszerrel egyrészt minden ellendrzési
jelentésben elemenként, de ugyanakkor dsszefoglaléan bemutatasra keriilnek az adott
targykori ellendrzés belsd kontrollrendszer miikodésével kapcsolatos tapasztalatai, masrészt
a belsé ellendrzési jelentés ezen belsé kontrollrendszert értékeld része megfelel6 alapot
jelent az éves {6sszefoglalé éves) ellendrzési jelentés osszeallitasahoz.

Az attekinthet6ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kel
kovetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsolddd informaciok szerepelnek (22. szamu
iratminta: Ellenérzési jelentés/tervezet minta).

A vezetSi Osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie, dgy mint a fébb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
tertletrdl, folyamatrdl kialakitott, dsszesitett vélemény {Bkr. 41. § {4)). Az Osszesitett

véleményt bévebben Id. a 4. szamu mellékletben. A vezetéi dsszefoglald része az ellendrzési
jelentésnek.

> A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelgs személy

£ Bkr. 39, § (2) Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kivetkeztetésekért
g és a kapcsolodé javaslatokért a vizsgdlatvezetd, a megallapitasok valddisagaért és
aldtamasztasaért a vizsgalatot végzok feleldsek.

Mivel a vizsgalatvezetd felelgssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellenérzés soran tett
meg3llapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellenGrzési jelentés tervezetét. Az

ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellengrzott teriilet vezetdinek minden
olyan vélaszat, valaszara tett médositast, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek.
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Kovetkezé lépésként a belss ellendrzési vezetdnek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgald munkalapokat, hogy megbizonyoscdjon arrél, minden
megillapitas és kdvetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen alatamasztott.

> A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A belsé ellendrzési vezets a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés céljabol megkiildi az ellendrzott szerv, illetve szervezeti epgység vezetdjének,
tovabba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megdllapitdst vagy javaslatot
tartalmaz [a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil kételesek megkildeni a belsd ellendrzési vezetd részére.

{3) Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdriddt is megéllapithat.

{4) Soron kiviili ellendrzés esetén a bels§ ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal révidebb hataridét is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkilldésére vonatkozd kisérd levélben fel kell hivni az
ellendrzott figyelmét arra, hogy a hatérid elmulasztdsdt egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges vélaszt is jelezni kell a hatdridGn beldl, valamint az észrevételek
megkiildésével egy idGben lehetfsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd
megbeszélés kezdeményezésére.

{6) Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges vilaszukkal egyiitt - ha a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasdban - mdr az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hataridén beliil.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsdrdl a vizsgalatvezetd dont, amelyrdl az
észrevételezési hatdridd lejartatdl szdmitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatdst ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43.
§ (1) bekezdése szerinti megbeszélés dsszehlvasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgilatvezetd dtvezeti az ellendrzési
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgdlatvezetd valaszat csatolni
kell az ellenfrzés dokumentacidjahoz.

Kisérélevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

hataridé (fészabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetdleg
datummal, hogy egyértelmd legyen),

a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

a nemleges valaszt is jelezni kell hataridén beliil {igy elkeriilhetd a félreértés és tobb
ellengrzott esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

az ellendrzbttnek is lehetdsége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére,

nemleges vilasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildhetd.

Az ellenérzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a JTervezet” szot. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsd ellenérzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabdl, akik fészabalyként a kézhezvételtdl szamitott 8 napon belil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezet maximum 30 napos, de akar a 8
napnal révidebb hataridét is megéllapithat soron kivili ellendrzés esetén (Id. 24. szamu
iratminta: Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez).
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A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idSben lehetdsége van
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérélevélben céiszerii felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vélaszukkal egyiitt —ha a jelentéstervezet
megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban -
mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenGrzést végzé szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasarol a vizsgélatvezeté dont, amelyrdl az
észrevételezési hatarids lejartatél szamitott 8 napon belil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad (25. szdmu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeménvyezi az egyeztetd megheszélés dsszehivasat.

> Az egyeztetd megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Ha az érintettek részérdl a megdllapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd
megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzd belsé
ellendrok, az ellendrzést végz6 szerv belsé ellendrzési vezetdje, az ellendrzbtt szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje, irdnyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak
belsé ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és sziikség
szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgélat targya vagy megallapitasai miatt
indokolt. Az egyeztetd megbeszélésrél jegyzdkdnyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyzokényvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd az aszrevételek stvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkildheti visszamutatas céljabdl 5
napos hataridével.

Az egyeztetd megheszélés jegyz6konyvét csatolni kell az ellendérzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Ha az ellendrzési jelentés jelentésen modosul az egyezetd megbeszélést kévetden, a belsd
ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

> Azellendrzés lezdrasa

e Bkr. 2. § f) ellendrzés lezdrésa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az

:;%v ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzd koltségvetési szerv

’ vezetGje megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,

\ akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

N Bkr. 2. § o) lezdrt ellenbrzési jelentés: a belsé ellendr dltal elkészitett, az ellenérzott
iy szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek dtvezetésével véglegezésre keriilt és

L alirt ellendrzési jelentés;

Az ellendrzést végzs koltségvetési szerv vezetSje levélben tajékoztatja a cimzetteket az
ellendrzés lezarasardl, melyben megkiildi a lezért ellendrzési jelentést és szikség esetén
felkéri az ellenérzéttet az intézkedési terv elkészitésére (27. szamu iratminta: Kisérdlevél a
lezart ellendrzési jelentés megkildéséhez).
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— Bkr. 43. § (4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatit a vizsgalatvezetd és a
£ :% vizsgilatot végz3 valamennyi ellendr aldirasat kivetden a bels ellendrzési vezetd hagyja

b, jova és megkiildi a kdltségvetési szerv vezetdje részére. Ezzel egyidejiileg a minisztériumi
| bels§ ellendrzésrdl készillt ellendrzési jelentést a belsd eliendrzési vezetd tajékoztatasul
megkiildi a Hivatal elnGkének is.

[ Bkr. 44. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje a lezdrt ellendrzési jelentést vagy annak
2 kivonatat megkiildi:

a)iranyitott, illetve feliigyelt kiltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendragtt szerv
vezetijének, illetve

b) az ellendrzott szervezeti egység vezetSjének, tovabba

c) annak, akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
&s szitkség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Ha az ellendrzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az
nem befolydsolja az ellendrzés lezarasat.

> Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és mddositdsa

P Bkr. 45. §{1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtdsdért és a megtett
5% intézkedésekrdl torténé beszamoldsért az ellendrzdtt, valamint a javaslattal érintett
_ szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelds.

% (2) Az intézkedési tervet a szilkséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és

a vonatkozd hataridék megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes

feladatokhoz kapcsolédé hatariddket gy kell meghatdrozni, hogy azok szamon
kérhetdek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridGket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétél szémitott 8 napon
beliil kell elkésziteni és megkiildeni a kéltségvetési szerv vezetSje és a belsd ellendrzési
vezetdje részére. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatéra a kéitségvetési
szerv vezetBje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatéridét is megallapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovdhagydsardl az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil — a belsd ellendrzési vezetd véleményének
kikérésével - dént.

(S) Az ellendrzétt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtdsdra, legfeliebb egy alkalommal — a hataridd lejartat
megeldz6en — hatérid, illetve feladat modositdst kérhet a koltségvetési szerv
vezet§jétl. A kérelem elfogaddsarol vagy elutasitdsardl a koltségvetési szerv vezetdje —
a bels ellenérzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tdjékoztatja az
ellendrzétt szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetdt is.

(6) Az {5} bekezdésben meghatarozott kérelem elbirdlasanak jogdt a kdltségvetési szerv
vezetdje dtruhazhatja a bels6 ellendrzési vezetdre, aki rendszeresen beszamol a hataridd
modositasi kérelmekrdl és azok elfogadésardl vagy elutasitasarol.

VI. Azellenérzések nyomon kdvetése

Az ellenérzések nyomon koévetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
kéltségvetési szerv belsé ellenérzése értékeli, hogy az ellendrzétt teriilet vezetéi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megaliapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
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végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfelel6ek, hatékonyak és
idészeriek. Az ellenSrzési megallapitasok nyomon kovetésének elsédleges eszkozei:

= az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utdellendrzés.

= Bkr. 46. § (1) Az ellendrzdtt szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben
3 «‘* meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedeési tervben meghatarozott
legutolsd hataridd lejartat kovetd 8 napon beliil irdsban beszamol a kéltségvetési szerv
\ vezetdje részére, és ezen beszamoldt egydttal tajékoztatasul megkiildi a belsé ellendrzési

; vezetdje részére is.
(2) Az (1) bekezdésben meghatdrozott beszdmold tartalmazza a megtett intézkedések
L/ rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetiegesen a45. § {5) bekezdése

- alapjan a hataridd, illetve feladat madositasi kérelmet.

(3) Ha az ellendrzétt szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben

meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az {1) bekezdésben meghatarozott
hataridén beliil nem szamol be és a 45. § {5) bekezdése alapjan hataridd hosszabbitast
sem kért, a kiltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsé ellendrzési vezetd utdellendrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitésanak a terhére,
47. § (1) A belsé ellendrzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tédjékoztatas
alapjan éves bontasban nyilvintartast vezet, amellyel a belsé ellendrzési jelentésekben
tett megallapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket és azok
végrehajtasat nyomon kdveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatdrozott nyilvantartasnak - az Allamhéztartasert felelds
miniszter altal kézzétett mddszertani Gtmutato figyelembevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellendrzési jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjdn végrehajtott intézkedések rovid leirdsat, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.

{3) Minisztérium esetében a miniszter a targyévet kovetd év februar 28-dig a (2)
bekezdés szerinti tartalommal irasban beszamol a Hivatal elnéke részére a minisztérium
altal a targyévben végzett belsd ellendrzések javaslatai alapjan keszilt intézkedési tervek
végrehajtasardl.

o

Az intézkedési terv végrehajtdsanak nyomon kivetése

Az ellendrzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl
tajékoztatnia kell a belsd ellendrzési vezet6t. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kévetésére szolgdl a 23. szami iratminta.

Utdellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagét szitkség esetén utéellendrzés keretében vagy a
teriiletet érinté kdvetkezd ellendrzés soran fellil kell vizsgalni.

Az utéellendrzés az intézkedések nyomon kévetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek
célja, hogy a bels§ ellendrzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasarél, vagy arrél a tényrél, hogy ha az ellenérzétt szerv, illetve az ellendrzétt
szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfeleléen hajtja
végre az intézkedéseket, tovabba meggy6z6dni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megailapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tiiréshatar ala csékkent.
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Az utdellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellenérzési célok és az
ellendrzés targya szlikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a
kapcsolddé javaslatok végrehaijtaséra terjed ki.

Ugyanazt a tervezési, végrehajtdsi és jelentési eljarast kell kdvetni egy utdellenérzés elvégzése
soran, mint barmely mas ellendrzés soran, figyelembe véve az aldbbiakat:

= Az alapellendrzés jelentésének megdllapitasait, kivetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdellenérzés mire terjedjen ki;

« Az intézkedés értékeléséhez haszndlt ellendrzési tesztelést és eljarast megfelelden
meg kell tervezni;

s Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentdlni kell;

n A végrehajtds esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a belsd eflendr az utéellendrzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellendirzés soran feltart

hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld lépések, akkor arrdl
a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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VIl. Beszamolas

A Bkr. az éves {és osszefoglalo éves) ellenérzési jelentésre vonatkozdan allapit meg
kotelezettségeket:

) Bkr. 48. § Az dllamhéztartasért felelds miniszter altal kGzzétett mddszertani utmutato
<3 .5 figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglald éves
ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:
| . a) a belsi ellenérzés altal végzett tevékenység bemutatasa dnértékelés alapjan az
7 alabbiak szerint:
B oa} az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
LJ ab) a bizonyossagot add tevékenységet elfsegitd és akadilyozd tényezdk
. bemutatiss;

ac} a tandcsadd tevékenység bemutatasa;

b} a belsé kontrollrendszer mikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok
alapjan az alabbiak szerint:

ba) a bels kontrollrendszer szabidlyszerdségének, gazdasagossagdnak,
hatékonysaganak és eredményességének ndvelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok;

bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

c) az intézkedési tervek megvaldsitasa.

49. § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsé ellendrzési vezetd felelds,
amelyet jévahagyasra megkiild a koltségvetési szerv vezetdjének.

(1a) Ha a kaltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyitd szerve 1atja el, az irdanyitd
szervnek az éves ellendrzési jelentésben elkiilonitetten kell bemutatnia az irdnyitd
szervként, illetve a koltségvetési szerv belsd ellendreként végzett ellendrzéseket. Az
irnyitd szerv az éves ellendrzési jelentésben az iranyitott koltségvetési szervre
vonatkozdan is értékeli a 48. § b) pontjdban meghatérozottakat. Az éves ellendrzési
jelentés ra vonatkozo részét az irdnyitott szerv vezetdjének is jéva kell hagynia.

{2) A kéltségvetési szerv vezetdje az éves ellendrzési jelentést megkiildia fejezetet
irdnyitd szerv belsé ellendrzési vezetdje részére a targyévet kdvetd év februdr 15-ig.

(3) Helyi 6nkorményzati kdltségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési vezetd az
éves ellendrzési jelentést megkilldi a polgdrmesternek, a jegyzének, illetve
fGjegyzének a targyévet kovetd év februar 15-ig.

(3a) A polgdrmester a targyévre vonatkozd éves ellendraési jelentést, valamint a
helyi dnkorményzat &ltal alapitott kéliségvetési szervek éves ellendrzési jelentései
alapjan készitett éves dsszefoglald ellendrzési jelentést - a targyévet kdvetben, a
zarszamadssi rendelettervezettel egyidejlileg — a képviselS-testilet elé terjeszti
jovahagyasra.

(4) A fejezetet irdnyité szerv belsd ellendrzési vezetSje kidolgozza, és a fejezetet
irdnyité szerv vezetdjének jévahagyasat kovetSen megkiildi a targyévet kovetd év
aprilis 15-ig az allamhaztartasért felelds miniszternek az el6z6 évre vonatkozd éves
ellendrzési jelentést, valamint a fejezetet irdnyftd szerv iranyitasa vagy feliigyelete ala
tartozd koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan dsszedllitott
tsszefoglald éves ellendrzési jelentést

(5) A minisztérium belsd ellendrzési vezetdje a jévahagyott éves ellendrzési
jelentését a targyévet kdvetd év aprilis 15-ig megkuldi a Hivatal elndkének.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelelden a belsé ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett médszertani utmutaté figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.
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Az éves (és dsszefoglalo éves) ellenérzési jelentések elkészitésének elsédleges célja segiteni a
helyi 5nkormanyzat esetén a jegyzét, a polgdrmestert és a képviseld testiletet abban, hogy a
helyi 8nkormanyzati szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a helyi onkormanyzat,
valamint a feliigyelete ald tartozo koltségvetési szervek targyévi belsé ellendrzési
tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsd ellendrzési tevékenység altal
tett megallapitasok hasznositasat.

Vill. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos el&irasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellenérzési dokumentumock megdrzéserd,
nyilvantartasarol.

P Bkr.22. §
' ‘}% {2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon til a belsé ellendrzési vezetd koteles:

o

b} gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartdsardl, a koltségvetési szerv
vezetdjének dontésétdl fiiggden a kiilsd ellendrzések nyilvdntartasaral, valamint az
ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos taroldsardl;

e} kialakitani és miikddtetni az 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

f) a belsd ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd elGirasokat, valamint
gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellendrzést végzbk tevékenysépiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

50. § (1) A belsd ellendrzési vezet§ kiteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsd
ellendrzésekrél és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl.

{2} A nyilvantartas tartalmazza:

o) az ellendrzés azonositojat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

¢) az ellendrzés targyat;

d) az ellendrzés kezdetének és lezarasanak id6pontjat;

e) az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgilatvezetd, a belsd ellendr és a szakértd
nevét;

f1 a vizsgalt idGszakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belsé ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkardl minden fontos informaciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgélnak a megallapitasok és kdvetkeztetések, a
vélemények aldtimasztasdhoz, valamint igazoljdk, hogy az ellendrzést a Bkr. dltal elGirt
kévetelményeknek megfelelGen végezték el.

Az ellendrzési munka dokumentaldsa a belsd ellenér altal az ellendrzési munka
végrehajtasardl készitett, illetve az ellendrzési munka soran szerzett és megdrzott irdsos
és/vagy  elektronikus  dokumentumokban  torténik, amelyeket  dsszefoglaldan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenérzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat un. ellenérzési mappak képezik.
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A mappéknak tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az un. Konkrét ellendrzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsd ellenérzési mappa. Az elGbbi az aktudlis ellendrzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utdbbi a kordbbi belsé ellendérzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozd relevans informéciokat tartalmazza. Az Altaldnos belsé
ellendrzési mappa lényegében egy olyan informacié halmaz, amelyet az adott szervezet belsd

I’y

ellendrei gylijtenek dssze.

Az Altalanos belsd ellendrzési mappa hattér informacidval szolgal az ellenérnek az ellendrzott
szervezetekrdl, szervezeti egységekrdl, folyamatokrdl, a belsé kontrollrendszerrdl, a
vonatkozd stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrol és belsd szabalyzatokrdl,
maodszertanokrol, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrél. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizalni szikséges. Tartalmi elemei a kdvetkezdk:

» Stratégiai és operativ tervek;

s Szerzédések, egyiittm(ikddési dokumentumok;

= A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

» Jogszabalyi hattér, bels6 szabalyzatok, médszertanok;

" A belsé kontrollrendszer egyes elemeit aldtdmaszté dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatabréak, kockazatkezelési szabalyzat, szervezeti integritast sértd
események kezelési rendje, vezetdi elszamoltathatésdg dokumentumai, szamviteli
eljdrasok szabalyai, stb.;

»  Szervezeti dbra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjelélésével, valamint
a felelésségi kérék bemutatasaval;

s Kordabbi ellenGrzési jelentések;

« Egyéb hasznos informaciok.

A Konkrét ellendrzési mappat (29. szamu iratminta) az adott feladatért felelés belsé ellendr
kezeli, a munkalapok mappaban torténé elhelyezésével. A munkalapok az ellenérék
birtokaban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos érzésiikrél, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérd] nekik keil gondoskodniuk.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat tigy kell rendezni és iktatni, hogy az
a belsé ellendrzési vezetdi feliilvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési informaciok
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast az
adott ellenérzésre vonatkozé mappaba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellen6rzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokaban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtidsa soran, mind pedig az ellenérzést kévetd
idgszakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési
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anyagokhoz valé hozzaférésre iranyul, a belsd ellendrzési vezetShoz kell cimezni, aki felelds az
ellendrzési dokumentumokhoz vald hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kiils6 ellendrok kérhetik az ellendrzési iratokhoz
(beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaferést, mert
ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és javaslatok alatdmasztasahoz vagy
megmagyarazasahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok mds célra tdrténd
felhasznaldsahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellendrzési vezetének kell
jovahagynia.

Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltsl érkezik, a Bkr. 44. § (3) bekezdése
alapjan a koltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellenérzési vezetd véleményének kikérésével
- donthet Ggy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy
harmadik fél tudomasidra hozza az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok
figyelembevételével.

Altaldnos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsé ellendrzésnek kell megdriznie az adott

koltségvetési szerv irattari tervének megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és
védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellendrzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizélevéltdl a
munkalapokon &t a jévahagyott ellenérzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus aldirds és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott kdltségvetési szervnél.

A BEK-ben rogziteni kell alkalmazadsdnak tényét, tovabba gondoskodni kell az adatok
biztonsagos tarolasardl valamint a megfelels jogosultsagok kiosztasardl is.

Szervezetiinknél elektronikus formaban torténik az értesités, azonban a tovabbiakban
keletkezé dokumentumok kiemelten a belsé ellenérzési jelentés papir alapon keriilnek
alairasra, irattaroldsra iratkezelési rendszeriinkben.
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IX. A tanacsado tevékenység

> A tandcsadoé tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot adé
tevékenységtol

A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységrdl:

#@ Bkr. 2. § E rendelet alkalmazasaban
2% f} r) tandcsado tevékenység: a koltségvetési szerv vezetbje részére nyujtott olyan
'93‘ hozzdadott értéket eredményezé szolgaltatds, amelynek jellegét és hatdkérét a belsd
(L ellendrzési vezetd és a kltségvetési szerv vezetdje a megbizdskor kdzdsen irdsban vagy
k- széban hataroz meg anélkiil, hogy a feleldsséget magdra véllalna a belsd ellendr.
- 20. § (2) A belsd ellendrok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsadd
D tevékenységet, ahol korabban felelés szerepiik volt. A tandcsadd tevékenység fiiggetlen
N egy esetleg késdbb elrendelt ellendrzéstdl.

21. § (4) A tanicsado tevékenység keretében elldthato feladatok lehetnek kiilndsen:

a) vezetdk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgdlatdval, kockdzatanak becslésével; _

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitdsokkal valé ésszerdbb és
hatékonyabb gazdalkoddsra iranyuld tanacsadas;

c) a vezetfség szakértdi tamogatdsa a kockdzatkezelési és szabalytalansigkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos
tovdbbfejlesztésében;

d) tandcsadds a szervezeti strukturak racionalizéldsa, a valtozasmenedzsment
teriiletén;

e} konzulticid és tanicsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a kiltségvetési szerv mikddése eredményességének
névelése és a belsd kontrolirendszerek javitdsa, tovdbbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

I

Az ellenérék nem fogadhatnak el olyan tandcsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kévetelmények megkeriilése, vagy ennek mdasok szamdra torténd lehetdvé tétele, mely
kévetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

A belsé ellendrzéssel szemben tdmasztott elvarasok megfogalmazasa soran a szervezet
vezetdjének a belsé ellenérzési vezetdvel kozdsen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre 3ll6 belsd ellendrzési kapacitast és
szakértelmet egyarant tiikr5z6 bizonyossigot adoé és tandcsadd munkakrél. A tandcsadd
tevékenység jellegét ezt kdvetden rogziteni kell a szervezet Belsd Ellenérzési Alapszabalyaban.
Ha a szervezet vezetdségének a belsé ellendrzés tanicsadd tevékenységére vonatkozo
elvarasa, illetve a rendelkezésre 3ll6 belsd ellendri kapacitas vagy szakértelem valtozna, a
viltozasok a Belsé Ellendrzési Alapszabdlyban torténd atvezetésérdl is gondoskodni kell.

A tanidcsado tevékenység lehetséges kategoriai a kévetkezdk:
» Hivatalos tanicsaddi megbizasok: elére tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges,
akar a belsé ellendrzés, akar killsé szolgaltatd végzi a tanacsado tevékenységet.
= [nformilis tanicsadéi megbizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandé
bizottsagokban, hataridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszerl informacidcsere.
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»  Specialis tandcsaddi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek dsszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek dtalakitasa.

» Siirgdsségi tandcsaddi megbizdsok: részvétel egy katasztréfat vagy mas jelentds
kéltségvetési hatdsi eseményt kdvetd, a miikddések helyredllitasaval vagy
fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet dtmeneti id6szakra sz016 segitség
nyujtasaval, specidlis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

> A tandcsado tevékenységre vonatkozo irdnyelvek

A belsd ellenéroknek a tandcsadd tevékenység elvallaldsa és végzése sordn az aldbbiakra kell
tekintettel lenniiik:
» A tanacsado tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
* Atandcsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
« A belsé ellenér fliggetlensége, targyilagossdga nem csorbulhat a tanacsadd
tevékenység végzése soran.
* Ha a tandcsadd tevékenység sordn a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag csorbulasa
feltételezhetd, errél a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell,
" Abelsé ellendr nem hozhat vezet6i dontéseket.

A tandcsado tevékenység végzése soran a belsd eflendr nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitdsaval stb. kapcsolatos vezetdi felelGsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabdlyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban vald felel8s részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezetdi felelGsség csokkentése.

A fent felsorolt kdvetelményeket a belsé ellendrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tandcsadoi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsd ellendr a tanacsadd tevékenységet a Belsd Ellen6rzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkozi Normaival 8sszhangban, a belsé ellenérdkre vonatkozo Etikai Kédexnek, valamint

a magyarorszagi allamhaztartasi belsS ellendrzési standardoknak megfelelen végzi.

Fiiggetlenség és objektivitds értelmezése a tandcsadd tevékenység vonatkozasiban

Mind a belsé ellendréknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tanacsaddéi megbizasra torténé felkérés/elvallalds elétt, illetve a tanacsadoi feladatok
végzése soran:

" Ha egy tanacsaddi feladat sordn az objektivitas sérilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tanacsadoi feladatok elvallalasa elétt, illetve a feladat
végzésének folyamataban is. Ha az objektivitas sériilése ellenére a tanacsadéi feladat
elldtdsit nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése sordn kapott eredményének
kommunikalasakor az objektivitds sériilésének tényét figyelembe keil venni. (llyen
esetben a tanicsadéi feladatrol sz6lé jelentés, jegyzékdnyv vagy egyéb beszamolo
nem tartalmazhatja a ,standardoknak megfelelGen elvégezve” kikotest).

* Haabelsé ellendrik nem ellenérzés jellegli feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsd
ellenérzési vezetinek tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezetéjét arrol, hogy ez
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a tevékenység nem bizonyossagot ado tevékenység, és ennek kvetkeztében ezekbdl
ellendrzés-jellegl kivetkeztetéseket nem lehet levonni.

A belsé ellendr objektivitaisa nem sériil, ha az ellenér a kiilénbdz6 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tdmogatd intézkedésekre még azok
bevezetése el6tt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellendr
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és mukodteti
ezen rendszereket.

A kell szakmai gondossdg a tandcsaddi feladatok ellatdsa soran

A belsé ellendrnek a kévetkezék ismeretében, kellé szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanicsadoi feladat ellatasa soran:

A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanicsaddi feladat eredményeinek jellegét,
idgzitését, és kommunikaldsat.

A szolgaltatast kérék motivacidi, céljai.

A tanicsadoi feladat célkitiizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges munka hatdkore.

A tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

A tanicsadoi feladat ellatasanak hatdsa a szervezet vezetdje altal kordbban elfogadott
ellendrzési tervre.

A tanacsadoi feladat lehetséges kihatdsa a jovébeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.

A tanicsadéi feladat végrehajtasabdl szarmazd potencialis eldnydk a szervezetre
nézve.

> A tandesado tevékenység tervezése és végrehajtdsa

A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tanacsado tevékenység tervezése és veégrehajtasa
tekintetében:

P Bkr. 31. § (1) A bels5 ellendrzési vezetd - dsszhangban a stratégiai ellenfirazési tervvel -
ﬁ sszedllitja a targyévet kdvetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

% (4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

i) a tanacsadd tevékenységre tervezett kapacitast;

(S) Az éves ellenSrzési tervet a belsé ellendrzési vezeté a koltségvetési szerv
vezetdjének egyetértésével médosithatja. Helyi Gnkormanyzat esetében a belsd
ellendrzési vezets a képviseld-testillet egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési
tervet.

{6) Tandcsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellendérzést a koltségvetési szerv
vezetGje, illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
dnkormanyzat esetén a képviseld-testiilet is kezdeményezheti a tanacsado tevékenység,
illetve soron kiviili ellendrzés végzéset.

{7) Minisztérium esetében az éves ellendrzési terv maddositasanak, illetve a soron kivili
ellendrzés elrendelésérdl szol6 intézkedés — indokolassal ellatott — tervezetét elfzetes
véleményezés céljabol meg kell kiildeni a Hivatal elndke szaméra. A Hivatal elndke az éves
ellendrzési terv moédositisa esetén a tajékoztatas kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beldl, soron kivilli ellendrzés elrendelése esetén pedig soron kiviil értesiti a
minisztériumot az alldspontjardl. Az alldspont kozlésének elmaraddséra a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni,
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37. § (1) A tanacsado tevékenységre sz616 felkérésnek - amely térténhet szoban vagy
frasban - tartalmaznia kell:

o) a tandcsadé tevékenyseg targyat és céljat;

b) a beszamolas formadjat és hatdridejét.

(2) A tanacsadd tevékenység végrehajtdsa soran nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-
36. §-ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.

(3) Ha a belsd ellendrzési tevékenységet teljes karien kiilsé szolgéltatd latja el, akkor
a tandcsado tevékenységre sz616 felkérést minden esetben irdsban kell régziteni.

A belsd ellendrzési standardoknak megfeleléen a tanacsado tevékenység funkciojat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervhen.

Az éves tervezés soran — ha ez lehetséges — a tanacsadoi feladatokat ugyanolyan alapossaggal
és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nydjto ellenérzési feladatokat,
kiilonds tekintettel az alabbiakra:

* a tandcsadé tevékenység elldtasahoz sziikséges kapacités és szakértelem

(kompetencia és képességek),

s kiilsé eréforrds bevonasanak igénye — sziikség szerint,

» tanacsadé tevékenység kapacitasigénye,

=  tanacsadéi feladatok {itemezése,

» tanacsaddi feladatok célja és hatdkore.

Az el6re nem tervezett tanacsad6i megbizasokat a soron kiviili eflendrzési kapacités terhére
kell elvégezni, illetve — ha elegendé kapacitds vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiilsd
szolgdltatd bevonasara kell javaslatot tenni, szilkség esetén modositani kell az éves ellendrzési
tervet.

Ha a Belsd Ellenérzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem ellendrzés jellegii
feladatok belsé eflendrok altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e korldtozasokat a
vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.
Ha a Belsé Ellenérzési Alapszabdly nem tartalmaz korlatozasokat, a tanacsadéi feladat
elfogaddsa eldtt az aldbbi értékelést célszerii lefolytatni:
= Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mikddési
funkcié milyen jelentdséggel bir a szervezet szamara (pl. kéltségvetési bevételre es
kiadasra gyakorolt hatas, jo hirnévre gyakorolt hatas, kdltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallatkozoi feladat, kiszervezett vagy bels§ erdforrassal elldtott feladat, stb.).
= Annak eldzetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, belsG kontrollrendszerének megfelelGségére, stb. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a belsé ellendrzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
belsd vagy kiilsé ellendrzések, egyéb felmérések).
» A tandcsadasi feladat lefolytatasdhoz sziikséges eréforrasok (idgtartam, emberi
eréforras, sziikséges kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a belsé ellenérzés nem rendelkezik a tanacsadéi feladat elvégzéséhez sziikséges
eréforrasokkal (akir egyéb ellendrzési feladatokkal vald leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a felsd vezetés felé.
» Annak vizsgélata, hogy a feladat ellitisival nem sériil-e a bels§ elienérok
fliggetlensége és objektivitasa.
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Az értékelés eredményét meg kell vitatni a kbltségvetési szerv vezetSjével. A tanacsaddi
feladat bels ellendrok altal torténd elvéllalasérdl vagy éppen elutasitasardl a kdltségvetési
szerv vezetdjével kézésen célszerl dontést hozni.

A hivatalos tandcsadéi feladatok munkaprogramjainak célszer(i tartalmazniuk:
= afeladat célkit(izéseit,
» atanacsadoi feladat hatokdrét,
»  acélkitlizés megvaldsitasahoz sziikséges és alkalmazandé modszert,
« afeladat végrehajtasahoz sziikséges {ellendri) kapacitast,
s 3 feladat tervezett iitemezését,
= afeladat idGigényét,
»  ajelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanicsadéi feladat hatokérének meghatarozasakor a belsé ellenérok ndvelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsé ellenérnek is meg
kell gyézédnie arrdl, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitiizései teljesiiljenek. A tanacsaddi feladat célkit(izéseit, hatokoret és feltételeit idoro!
idére felil kel vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni.

A tanicsadoi feladatok munkaprogramjanak mintaja a 30. szadmu iratmintaban talalhato.

A belsé ellendrzési vezets kételes nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellendrzés altal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellendrzési és tanacsadoi feladatokhoz kapcsolédo
dokumentumok megdrzésérdl. A tanacsadé tevékenység dokumentaldsa a belsé ellendr altal
készitett, illetve a tandcsadéi munka soran szerzett és megdrzdtt irasos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket
dsszefoglaléan tanacsaddi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsd ellendrzés altal végzett tanacsadé tevékenység dokumentdlasanak célja:
s az elvégzett munka dtldthatésaganak ndvelése,
» atanacsadé tevékenység eredményességéhez valo hozzdjarulas,
» 3z elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentaldsa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
» atanacsadéi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsé ellendrnek a tanacsado tevékenység célkitiizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtisdhoz sziikséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hidnyossagokat aldtamaszté informacict kételes dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadéi feladatokrdl sz616 nyilvantartas:

» 3 tanacsadéi feladat elvégzésérdl szol6 jelentés dsszedllitasanak alapjat képezi,

* bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hidnyossagok aldtamasztasahoz;

» dokumentdlja, hogy a tanacsadéi feladat célkitlzéseit hogyan valdsitottak meg;

* igazolja, hogy a tanacsaddi feladatokat a vonatkozo standardok ajanlasai, tovabbi a
felsé vezetdi megbizas (szerzddés, munkaprogram) altal eldirt kdvetelményekkel
dsszhangban végezték el;

65



a2

» sziikség esetén eldsegiti a kiilss felek altal torténd attekintést,
= segiti a belsd ellendrzésben dolgozo munkatérsak szakmai fejlédéset.

s s

> A tandcsaddi feladat eredményeirdl szol6 tdjékoztatads

A belsé ellendrzési vezetdnek tajékoztatnia kell a kéltségvetési szerv vezetdjét a tanacsadoi
megbizas eredményeirdl. A tajékoztatds formai és tartalmi kévetelményeit a tanacsado
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérdl szolo6 jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

»  3tanacsado6i megbizdsra valo hivatkozas,

e 2 tanacsadéi feladat cime, szama, célja, targya, a tandcsadoi feladatot elvégzd
személyek neve,

» atanacsaddi feladat végrehajtasanak modszere,

* a3z eredmények bemutatasa,

* 3 tanacsadoi feladat elvégzése sordn feltart jelentds kockdazatok, kontroll
hianyossagok, ajanlasok

A tanacsadoi feladatok elvégzésérél szol6 jelentés mintajat a 31. szdmu iratminta tartalmazza.

> A tandcsadé tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kovetés

A tanacsadod tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javasiatok
hasznosulasanak nyomon kovetése, masfelsl a belsé ellendrdk dltal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasdnak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanicsadoi feladatok eredményeinek nyomon kévetése kiegészitd informéciokkal szolgalhat a
belsg ellenérzés szaméra a stratégiai és az éves tervezés folyamatdban, a kockazatosnak itélt
teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran,

A tanacsadoi feladat elldtasanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az
alabbiak:

s irasbeli beszamold/szdbeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasarol;

= 2 szervezet folyamataiban bekévetkezett valtozasok nyomon kivetése (lehetdség
szerint);

»  ha abelsé ellenérzés egy projekt jellegii feladat végrehajtasanak folyamatéaban, vagy a
projekt inditdsa elétt végzett tandcsaddi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kivetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellenérzés megfigyelSként részt vesz a projekitel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon kéveti a projekt végrehajtas
egyes mérfoldkbveit (pl. emlékeztetdk, jegyz6konyvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).

> A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszdmolo

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységre vonatkozo beszamolasrol:
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Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felelds miniszter 4ltal kbzzétett médszertani utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Osszefoglalo éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjén az

aldbbiak szerint:

e

ac) a tandcsado tevékenység bemutatasa;

Az éves (Osszefoglalo) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrdl, a Bkr. és a Terv és Beszamolo Utmutato alapjan.
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X. A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztosito
szabalyok

A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosito eljarasoknak a koévetkezdkre kell
kiterjednidk:
" a3 nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartdsi belsé ellendrzési
standardoknak és a belsé ellen6rdkre vonatkozo etikai kodexnek valé megfelelés;
" 3 belsé ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitiizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelelésége;
= hozzajarulds a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
= az alkalmazandd jogszabalyok és egyéb eldirasok betartasa;
= alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
» {sszességében annak értékelése, hogy a belsé ellendrzési tevékenység ad-e
hozzdadott értéket és fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szémon kérhetdség biztositdsa érdekében, a belsé ellendrzési vezetGnek a mindséget
biztosito eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsd ellendrzés érintettjeivel.

Folyamatos mingséghiztositas

A folyamatos mindségbiztositis az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, ifletve a belsé ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgalata.

A belsé eliendrzési vezetd feleldssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezetdi mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

= atervezésre,

» azellendrzésre torténd felkésziilésre,

® az ellendrzés lefolytatasara,

= amunkalapok hasznalatara,

» az ellendrzési jelentés elkészitésére,

& az eredmények kidzlésére, valamint

= 3 javaslatok végrehajtasanak nyomon kdvetésére egyarant.

A belsé ellenérzési vezetd teljes kériien felel a folyamatos mindségbiztositasért. A folyamatos
mindségbiztositas egy, a mindennapi belsé ellenérzési folyamatokba beépiild, rutin jellegi
tevékenységgé kell, hogy véljon. A folyamatos mindségbiztositas nem azonos a bizonyos
id6kdzonként végzett dnértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositds célja, hogy a belsé ellendrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozo standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljén sor. A folyamatos mindségbiztositds lehetdvé teszi, hogy a belsé ellendrzési
vezetd idében be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba, ha az nem a
tervezetteknek (belsé ellenérzési terv, ellenérzési program), illetve nem a vonatkozo
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standardoknak, jogszabalyi és belsd szabélyozasi elGirasoknak megfelelen kerdilt
vegrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositds elsGdleges eszkéze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetsi feliilvizsgalatat timogato ellendrzesi listak (check-list) hasznalata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység soran a

jogszabalyokban és a kézikényvben eldirt eljarasoknak megfelelen jarnak-e el az ellendrok,
illetve, hogy az ellenérzési folyamat sziikséges lépéseit megtették-e.

Az ellendrzési listak alkalmazasan alapulé mindségbiztositast, az egyes belsd ellendrzési
folyamatok vonatkozasdban segitik eld.

A mindségbiztositas elvégzését tanisito ellendrzési listakat minden esetben hozza kell csatolni
az adott ellendrzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés folyamataban),
illetve adott belsd ellendrzés mappajahoz (pl. az ellendrzésre vald felkésziilés, az ellenGrzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A belsé ellenérzési vezetének ezeket az
ellendrzési listakat szintén feliil kell vizsgalnia és a feliilvizsgalat tényét aldirdsaval kell
tantsitania.

Az elszamoltathatosag érdekében a belss ellendrzési vezetd a feliilvizsgalat, a folyamatos

belsé minéségértékelés eredményeirdl rendszeres idGkdzonként tajékoztatja a koltségveteési
szerv vezetdiét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.
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XI. MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet — Alapvetd vizsgalati eljardsok, technikak
Elemzé eljardsok

Az elemzés a vizsgdlt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfeleléen csoportositott
elemeket egymassal Osszehasoniitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulasaban
tapasztalhato altalanos tendencidkat, feltlind eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati dsszefiiggéseket tar fel. Az elemz§ eijdrasok olyan technikidk, amelyek adatok
kozotti dsszefliggések tanulmanyozdséra szolgdlnak, azt vizsgdlva, hogy az Gsszefiiggések
valdsak, vagyis realisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiilsé és belsd forrasokbal. Altalanosan az elemz§ eljarasok gy jellemezheték, mint az adatok
vizsgalata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljdk-e az ellenérzétt szervezetrél,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljdarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzétt
informaciok, adatok kozott valamilyen dsszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévd dsszefiiggések varhatdan folytatddnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemzd eljardsok kérébe sorolhato technikak magukban foglaljdk azoknak a véltozasoknak
a tanulmanyozasat, amelyek az adott kéltségvetésben, lzleti tervben, beszamoléban,
tételben stb. a megel6z6 id6szakokhoz képest kdvetkeztek be, annak megitélését segitik eld,
hogy az ellendrzétt év szamadatai elfogadhatdak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

* a koltségvetés, lzleti terv, beszamold sth. adatainak Osszehasonlitisat az évkézi
adatok vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

® a koltségvetés, iizleti terv, illetve a beszamold sth. adatai belsé Osszefiiggéseinek
tanulmanyozasat tébb évre vonatkozoan;

s egyszerli szamitasokat vagy szamitasok sorozatat a koltségvetés, az lzleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

® a normativak, teljesitménymutaték és a tényleges adatok alakuldasa kézotti
dsszefliggések tanulmanyozasat;

* 3 pénziigyi és nem pénzligyi informaciok kozotti osszefiiggések tanulmanyozasat.

Az elemz6 eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszerii
dsszehasonlité médszerektél a komplex elemzé modszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemzé eljarasoknak ket 6 tipusa van:

" azdsszehasonlito elemzés, amely kozvetlendl és nyiltan Gsszehasoniitja a koltségvetés,
Uzleti terv, a beszamold, az elszamolas stb. ellenérzés ala keriild szamadatat egy masik
informacidval, valamint

* a modellez6 elemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészité valtozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhaté vart értéket allitson fel.

Az elemzd eljarasok legfontosabb lépései altaldban az alabbiak:
= az ellenérzendd adatokra hato tényezék azonositasa;
" megbizonyosodni a megfelelé adatok megszerezhetdségérdl;
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= kialakitani az ellendrzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);

»  gsszehasonlitania a vart értéket az ellenérzott értékkel;

®  magyarazatot kérni a vezetéstdl a tolerdlhato eltérést meghalado kiilénbségekre;

s megvizsgadlni a magyarazatot egy megfeleld, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

= ha sziikséges, feliilvizsgdlni az el6zetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;

» {evonnia kovetkeztetést.

Az elemzd eljdrasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrdsat gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellenérzésre keriilé adatok
varhato értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrdstdl teljesen kilénallé és fiiggetlen forrasbol
vezetik le. Ha az ellendr ugyanabbdl a forrasbol veszi az adatokat, fenndll a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemzd eljarasbol meritheté megbizhatésag fokat.

Az elemz6 eljardsokat az ellenérzés elGkészitése (tervezése), valamint az ellendrzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemz6 eljaras lehet pl.:
= trendelemzés {a megel&z6 idGszakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
= fiiggvényelemzés (a pénziigyi informaciék kézotti kapesolatok bemutatasara);
» avarakozasok elemzeése (a varhaté eredmények elérejelzése).

Ha az elemzd eljardsok a mas uton szerzett informécidknak ellentmondd eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt elidéz6 korilményeket, okokat és magyarazatukra
megfelelé bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzdé eljarasok altalaban csak jelzik az
informaciéban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemzé eljardsok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvaldsitdasahoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkoz pl. azokban az esetekben is, amikor iddsorok
vizsgalatahoz, tendencidk meghatarozasahoz vagy dsszehasonlitasokhoz, kiilonb6zé adatok
kdzotti, a véletlen altal is befolyasolt dsszefiiggések kimutatasahoz sziikséges az adatok
elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag egészének
vizsgalata. Ekkor a sokasagbol vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjén
fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozoan is ésszerii bizonyossaggal érvényes
allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kdzponti kérdése az adatgy(ijtés, szervezés,
bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,,populacio” - sokasag) egy
konkrét csoportjanak jellemzdit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemzéi
alapjan a vizsgalt sokasagi véltozék (mint pl. a hibaardny) értékére vonatkozd becslést
adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellendrzési megallapitdsokat és
kovetkeztetéseket alatdmasztd adatok elemzése és értelmezése helytallé. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhaté kovetkeztetésekre, ha azok soran a
valoszinliség-szamitds és matematikai statisztika alapelveit szigordan koévetjik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai modszerek korrekt alkalmazdsdhoz nem feltétleniil
sziikséges a valdszinlség szamitasi elméleti modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert
pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikdnyvekben részletesen
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kidolgoztdk. A statisztikai adatok bemutatasa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazataban.

Dokumentumok vizsgdlata, elemzése

Az jrott anyagok az ellenérzéshez felhasznalt informaciok fontos forrasat jelentik, és a legtébb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellendrik — egyebek kozt — jellemzéen a kévetkezé dokumentumokat vizsgaljak:
* munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
» belsd utasitasok, szabalyzatok, irdnymutatasok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizési/vallalkozasi szerzédések;
= projekt dokumentumok;
¢ |evelezések;
= feljegyzések;
= jegyzGkonyvek;
= pénziigyi kimutatasok;
» szamlak, bizonylatok;
= géves beszamolok, jelentések;
= korabbi belsé ellenérzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok fé forrasat az ellenérzétt szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozdsa jelenti. A dokumentumokbdl valo
informaciégyljtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellenérzés megallapitasainak
aldtamasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony madja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események, tranzakcick
vagy fizikai értelemben létezé dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a modszer a
kiilénbozé szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére Osszpontosit azaltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Pelda

Példdk az esettanulmanyra, mint relevans médszerre:
s Ugyanazon funkcid inkonzisztens teljesitménye kilonb6zd intézményekben (pl. ingatlan
nyilvantartds, kérhazi ellatas),
»  Allami tulajdon, féldteriilet, épiiletek értékesitése — a legjobb gyakorlat biztositsa,
= Helykihasznditsag iskoldkban, kdrhdzakban — az optimalis kihasznalas biztositasa,
" Projektmenedzsment,
s Szolgaltatds mindsége,
" Jarmivek, létesitmények karbantartdsa, kezelése.

Osszehasonlitoé elemzés
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Az dsszehasonlitd elemzés célja annak megdllapitasa, hogy iehetséges-e az ellendrzétt szerv
egyes folyamatai miikddésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt
gyakoriataival torténd osszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitds végezhet a szervezeten
beliili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevins kiilsé
szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilfoldén. A cél annak megallapitasa, hogy a mashol
bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitasa. Ez a mddszer segitheti a gazdasdgossag, hatékonysag és eredményesség javitasat és
a megtakaritasokat szolgild lehetdségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre
koncentralo dsszehasonlitas végezheté oly médon, hogy azonos funkciot ellatd szervezetek
adatait vetik dssze.

Ha teljesitmény-Gsszehasonlité elemzést végez oz ellendr, szdmos mérést és mutatoét
haszndlhat a teljesitmények Gsszehasonlitdsa céljgbdl, mint pl. a termelékenység, az
egységkdltség és a szolgdltatds minbsége. Az dsszehasonlité elemzés mddszer alkalmazadsa
dszténdzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az dsszehasonlitdsok sorén
azonban meg kell bizonyosodni arrél, hogy:

»  hasonld szervezetek keriilnek &sszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltér
kériilmények kdzétt mikédnek, mint a kisebbek, és dsszehasonlitdasuk egyeniétien
lenne);

» gz adatok begydjtésének mddszere kvetkezetes;

s gz ellenérzétt szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd
dsszehasonlitdsokat elfogadjdk, mig az elmarasztalokat elutasitsak.

Koltség-haszon elemzés

A kbltség-haszon elemzés a kdzgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdl szamszerdsitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (réforditasok) és
a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozdan a piac nem
nyujt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az Un. ,priori” (ex-ante) kdltseg-
haszon elemzésnek altaldban becslésekre kell korldtozddnia, mig az eseményt kévetGen
elvégzett Gn. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokdban végezhetd. Az ex-
post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgalata
annak megallapitasa céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal dsszevetve
még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsilt kéltségszint tullépésének vagy a
kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-ellenérzés részeként vizsgalhatdk.

Tételes tesztelés (vagy kdzvetlen, részletes vizsgdlatok)

A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatasaiban, konyvelésében — teriiletenként —
dsszesitett egyedi adatok, tranzakcidk sulypontozott ellendrzési kritériumok szerinti
vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellenér arrél bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi
miiveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.
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Példa

Egyedi tételek lehetnek altaldban: a pénziigyi tranzakcidk, a kényvelési miveletek, a vagyonelemek, a
feladatmutatdkhoz és a teljesitményekhez kapcsolddd elemi {naturalis) adatok.

A pénziigyi tranzakcidkbdl kézvetleniil nem levezethetd informéciok, adatok {pl. tartozasok és
kdvetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok} tételes tesztelése a vonatkozd konyvelési
tételek egyedi vizsgalatdval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvetéen a vagyontargyak kérében),
hogy az ellenérzétt idGszakban sem pénziigyi tranzakcio, sem konyvelési movelet nem
érintette az ellendrzendé adatokat, informaciokat. Ezért tételes vizsgdlat ald vondsuk
valamilyen allomanyi (analitikus) nyilvantartas segitségével térténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi mdliveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom Gsszesitett miiveleteire, illetéleg a fékényvi kényvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idGszak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-
ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre éltaldban nincs sziikség. A teljes kor(i tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszer( végrehajtani,
ahol az oda tartozo tételek jellege és 6sszege heterogén, és szdma sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgalandd tételek kérébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
{lényegességiik} alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a
tételeknek a megkilénboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek &sszegszerii
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibds 3llitast, illetéleg — mintavétel
alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellenérzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatdrozza a konkrét tranzakcick vagy tevékenységek
vonatkozd jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valé megfeleléségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellendrzésére, dsszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozo informacidkkal. Ezen ellenérzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye
kdvetkeztetések levonasat, illetve hogy a miikédtetett kontrolltevékenységek mindségét
felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzéen gy épiil fel, hogy az alabbi szempontok
teljesiilését vizsgalja.

Minden szempontot egy iehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A példak
nem a teljesség igényével késziiltek!)

Mintavételi eljdriasok
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A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specialis eszkoze, amikor a
vizsgdlandé adatallomanybal kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki
a belsé ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél sziilkség van, ahol atfogo értékelést kell adni
az ellendrzés targyardl {pénziigyi elszamolasrdl, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrél
stb.) megbizhatdsagi és/vagy megfeleléségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez
nincs sziikség a miiveletek, adatok teljes kord tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valoszintiségen alapuinak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrdl van szo.

Az eljarasok két f6 tipusa:
= avaltozd {érték) alapu, valamint
s atulajdonsag alapu mintavétel.

Az ellendrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellenbrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat Ggy kell kivalasztani,
hogy az reprezentaija a mintavételi alapsokasagot.

Az ellenérzés soran elegendé és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit Ggy kell kivdlasztania, hogy azok a vizsgdlat célja, iranyultsaga, kritériumai
szempontjabol megfeteléen jellemezzék, reprezentdljak a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellenérzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibat, ha iehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, tijra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatél fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsé ellenér a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazasaval csékkentheti. A mintak kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel6zGen az alapsokasaghdl ki kell
emelni tételes ellendrzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintaknak a maradék
sokasagot kell reprezentalnia.

Kérdésfelvetsas (interiju, tajékoztatds, kérdbivek, felmérések, fokuszesoport-interjt)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellendrzott szervezeten belll vagy kivill,
meghatérozott személyektdl toérténd informaciogy(ijtés. Az informaciogydijtés kore az irdsban
bekért hivatalos valaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kézlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeten belll vagy kiviil,
széban vagy irasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfelelé ellendrzé kérdések feitevését és adott esetben az informacidk

megerdsitését is jelenti.
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A tajékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellenérzétt szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétdl bekeért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.

Az ellendrok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabdl. Az interjiknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenységekrdl, kockazatokrdl és vonatkozéd
ellenérzési pontokrol. Az interju alapjan az ellendér a folyamatot leirhatja szoveges
magyarazatok vagy kilonhdzd folyamatdbridk haszndlataval, majd ismereteit bévitheti a
folyamatok részletes atvizsgélasa soran, amikor:

» 3 folyamatot mikodés kézben vizsgalja;

= egy vagy tébb tranzakciot végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétél a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellenér feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok sordn feltart, beazonositott kockézatot és ellendrzési
pontot vagy folyamatot {kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy nem
kelld részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés —
igy példaul (ha megoldhato) az ellendrzdlistak kidolgozasa — segit az interji hatékonysaganak
maximalizalasaban.

Az interjualannyal térekedni kell az dszinte és nyilt légkdri kommunikacidra. A kilénb6z
kérdéstipusokat és alkalmazasuk kérilményeit a kdvetkezékben foglaljuk dssze:
~ Nyilt - megvalaszolando kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérddszavakkal kezdddnek, és uj, még nem elemzett informacio gydjtésére szolgélnak.
Altaldban szélesebb teriiletet fednek le, és tébbfajta vilaszadést tesznek lehet6vé, mint
a zart kérdések.
- Zart kérdések — ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények
begyiijtése érdekében (igen/nem).
~ Teszt- és értékeld kérdések — ezek révén konkrétabb informdcio gyiijthetd be, és
ellendrizhetd a tudds és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany tudasanak
hianyossagai is feltarhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds informéciét
jelentenek az ellenér munkajaban.

Szamitogéppel tamogatott ellenérzési technikak

A helyszini ellen6rzés keretében a belsd kontrollrendszer tesztelésére, és kiiléndsen az
alapvetd vizsgalati eljarasok végrehajtasara, ha lehetdség van ra, célszerli a szamitégéppel
tamogatott ellenérzési technikdkat {,Computer Assisted Audit Techniques” — CAAT)
alkalmazni.

llyen eszk6z6k szamos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhatok, amelyek

segitségével elvégezhetd a belsd kontrolleljarasok vizsgalata vagy az adatok osztilyozasa,
dsszehasonlitdsa, esetleg tovabbi vizsgalatot igényld adatalloméanyok kivélasztasa.
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A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezelS program (mint pl. a mintavételezést
tamogatd IDEA nevii program) hasznalatara utal, amely lehetévé teszi bizonyos ismérvekkel
rendelkezd és részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakciok kiszlirését, csoportositasat vagy
elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

Példa

A CAAT-eljardsok és -eszkizok alkalmazhatdk példaul:

hibds értékek, eltérd értékek kisziirésére; tranzakcidk feladdsanak vagy Dsszesitésének vizsgalatira;
szam(tégépes adatfeldolgozasok {pl. konverzidk) megismétiésére;

kiilénalld dllomanyok adatainak dsszehasonlitdsara;

adatok id@rend (pl. szaml3ak lejarat) szerinti elemzésére;

= rétegezésre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazdsa az elvégzendd eljarasok, funkcidk elézetes tervezését és
annak dokumentalasat igényli. Ervényesiteni kell tovabba a bizonyitékokra vonatkozd
szabalyokat is, igy pl. az eredmények el6éllitasdhoz felhasznalt dsszes bedllitas, lekérdezés
részleteinek dokumentaldsét (ez altaldban nem jelent kilén adminisztracidt, mert a

programok tételesen regisztralnak minden miiveletet a vonatkozé paraméterekkel egyiitt).

Fontos meggy6zddni arrdl, hogy az alkalmazott CAAT-program hidnytalan és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan miikodétt.
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2. szami melléklet — Mintavételezési eljarasok
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok soran az ellenér megtervezi és
kivdlasztja az ellenérzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak
érdekében, hogy elegendd, megbizhatd, relevans és hasznos ellendrzési bizonyitékot
nyerjen. Az ellen6rzési megallapitdsok kialakitdsa soran az ellenérok gyakran nem
vizsgaljdk meg az ésszes rendelkezésre allo informdciét, mivel az célszeriitlen lehet és
elfogadhato ellendrzési vélemény mintavételi eljarasok alkalmazasavat is kialakithats. A
mintavételezés lehetéivé teszi, hogy az ellenérzési folyamatokat a populicié kevesebb,
mint 100%-3ndl kelfjen alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzéit, mint ellendrzési
bizonyitékokat ki lehessen értékelni és kévetkeztetéseket lehessen levonni a teljes
populdciéra vonatkozéan. A statisztikai mintavételezés olyan technikak hasznalatat
jelenti, amelyekb&l matematikailag megalkotott kovetkeztetéseket lehet levonni a
populaciéra vonatkozdan.

A nem statisztikai alapi mintavételezés eredményei nem vetithetSk ki a populaciora,
mivel a minta nem valdszind, hogy reprezentalja a populdcidt.

A mintavételezés alapvetd lépései

1. A tesztelés celjanak meghatdrozdsa
2. A populdcio meghatdrozdsa

Ez a lépés magdban foglalja a mintavételi egység meghatdrozasat és a populacié
teljességének figyelembe vételét.
" A kontrollok teszteléséhez magdban foglalja a vizsgdlandd iddszak
meghatarozasat.
* Az egyedi {szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is lényeges
{minta)elemek azonositdsat.

3. A mintavételi kockdzat elfogadhatd szintjének meghatdrozdsa (pl. 5 vagy 10%}

4. A minta dsszetételének és méretének meghatdrozdsa tdbldzatok és képletek
alkalmazadsadval

Néhany esetben a minta vaitozékonysagabdl adddo hatasok csékkentése érdekében el
kell végezni a populacié rétegzését, a populacio alpopulacidkra torténd bontasaval. A
szoras mértékének az alpopulacidkban térténé csékkentése lehetévé teszi az ellendr
szamara, hogy az allandé pontossagi és megbizhatdsagi szint mellett kevesebb
mintaelemet teszteljen.

Az ellenérzési minta méretének és Hsszetételének meghatdrozdsa soran az ellenérnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellenérzési célokat, a populacid természetét, valamint
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a mintavételezési és kivalasztasi modszereket. Az ellendrnek fontoléra kell vennie a
mintak meghatarozasa és elemzése soran a megfelels szakértGi segitség igénybevételét.

3. szam( melléklet — Az ellendrzési bizonyitékok elddllitasanak folyamata

Az ellenérzés f6 feladatai, kérdései
(az ellendrzés célja és targya
alapjan)

h 4
Hogyan kellene miikddnilik az
ellendrzott folyamatoknak?

» Eredményességi, hatékonysagi,
gazdasagossagi kritériumok

Y

Hogyan mikddnek az
ellendrzott folyamatok?

e Normak
o Kulcsfontossagu
Ellenérzési bizonyiték teljesitménymutatok
Informécidk, adatok
v
v.
Megfigyelések .| Tl
informaciok, adatok elemzése [$-r---o____ el lendrzési
ERERSEEEA R Ellendrzési
P kritériumok
T T T TeEEssssEET : ,-"’ |
] z -
: Egyéb E‘ .-
i bizonyitékok
)
. :
v /
Ellendrzési megailapitasok

I |

Kévetkeztetések

.

Javaslatok




4, szamu melléklet — Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrél

A belsd ellendr dsszesitett értékelést és véleményt adhat az ellenérzétt teriiletrdl. A
véleményt a kdvetkezd 6t kategdria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfeleld

Az ellendrzés ,megfelelének” itélt terilletei szinte minden tekintetben megfeleld belsé
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetden nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsé ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellenérzési jelentésben kézdlt megallapitdsok nem utalnak
alapveté gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzdérté munkaerd dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitiizések megvaldsitasdra, a kockdzatok megfeleld
kezelésére.

Korlatozottan megfeleld

Az ellendrzés ,korldtozottan megfelel6nek” itélt teriletei a legtébb tekintetben
megfelelé kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos
teriiletek vonatkozasaban a megéllapitdsok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellendrzesi
pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mikodtetik, illetve kdvetik
nyomon megfelelen. Ha az adott teriillet vagy szervezeti egység vezetlje nem tesz
megfeleld korrekciés intézkedéseket, akkor a belsé irdnyitdsi és ellendrzési rendszerben
lényeges hidnyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott
irdnyelvek és eljardsok altalaban hatékonyak, és az ellenGrzési megéliapitasok altaldban
olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett
korrigdlhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellendrzés ,gyengének” értékelt teriiletein a belss ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockdzata nagy
ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kdvetik nyomon és
nem feliigyelik megfeleléen, de az alkalmazott irdnyelvek és eljdrisok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat mikédjon.
Azonnali korrekcids intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) eldrehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kdvetnidk.

Kritikus
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Az ellendrzés ,kritikusnak” ftélt teriletein a teljesitmény, illetve a mikodési feltételek
tébb fontos szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd
belsé ellendrzési pontok vagy folyamatok miikodésérél sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockdzata magas {vagy az mar be
is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljdrasok ilyen
esetben megakaddlyozzdk az ellenérzés teriiletén kitlizott célok jelentds részének
megvaldsuldsat. A korrekcios intézkedést a vezetés részér6l szigord (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kévetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikadési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a mikodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitdsok hozza nem értd, illetve hanyag ligykezelésre, a vonatkozo térvények és
jogszabalyok kirivé és/vagy ismétléds figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektdl és eljarasoktdl valo szandékos eltérésre mutatnak rad. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek sirgésen intézkedéseket —
végsd soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével s a szervezet integritasanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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5. szamu melléklet — Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellenGrzési jelentés megallapitasait célszerd a szerint rangsorolni, hogy milyen hatassal
vannak az ellendrzott tevékenységre, beleértve a belsé kontrollrendszer
gazdasagossagara, hatékonysagara és eredményességére vonatkozd befolyasukat. A
megdllapitédsok és az adott megallapitdshoz tartozé kockdzatok rangsorolasanak
dsszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentdséglinek mindsiil a megéllapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcié vagy szervezeti egység alapvetden
eleget tegyen legfontosabb céljainak eés ceélkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend
nyilvanvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartasa,
az olyan 3ltalanosan bevett gyakorlat szandékos figyeimen kiviil hagyasa, amellyel a
szervezet jelentds kéltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikédhetne. A
kiemelt jelentdségii megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérdl.

Atlagos jelentdségiinek mindsiil a megdllapitds, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkitiizés megvaldsitasat hatréltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentdséglinek mindsil a megallapitas, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, ilietve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentésen a cél
vagy célkitlizések megvalodsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miveletek
hatékonysagat és mindségét.

Konkrét pelddkat talal a megallapitasok rangsoroldsdra a tuloldalon iévé téblazatban!
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XIl. IRATMINTAK
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Kotelezd (K)/

1 M vezas .
Sorszam egneve Ajanlott (A)
1. szamu iratminta | Belsé ellendrzési képességek A
2. szamu iratminta | Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv A
3. szamu iratminta | Egyéni képzési terv K
4. szamd iratminta | Folyamatlista A
5.szamu iratminta | Belsé ellendrzési fokusz A
. . Interju kérdbiv a vezetés elvarasainak
6. szamu iratminta . . A
megismerésére
7.szamiiratminta | Kockazat felmérési kérddiv folyamatgazdak részére A
8.szamu iratminta | A folyamatok jelentGségének meghatarozasa A
C . Folyamatok kockazaténak értékelése és a
9. szamu iratminta e A
kontrollpontok azonositasa
10. szamu iratminta | Kockdzatelemzés dsszesitése A
11. szamu iratminta | Kockazati térkép A
. . Az éves ellendérzési terv végrehajtasahoz sziikséges
12. szamu iratminta e . & J g K
kapacitas meghatarozdsa
13. szamu iratminta | Eves ellenérzési terv K
14. szamu iratminta | Ellendrzési program K
15. szamu iratminta | Megbizdlevél K
16, szamu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
17. szamu iratminta | Ertesitd levél K
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18. szamt iratminta | Munkalap (belsé ellenér altal készitett)
19. szamu iratminta | Nyomtatvany interjukészitéshez

20. szadmy iratminta | Kérdéssorok

21. szamu iratminta | K6zds jegyz6kényv

22

szamu iratminta

Teljességi nyilatkozat

23.

szamu iratminta

Sulyos hidnyossag gyanujat rogzité jegyz6konyv

24.

szamdl iratminta

Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

25.

szamu iratminta

Vilaszlevél az észrevételekre

26.

szamu iratminta

Egyeztetd megbeszélés jegyzdkdnyv

27.

szamu iratminta

Kisérélevél lezart ellendrzési jelentés
megkiildéséhez

28.

szamu iratminta

Ellendrzési jelentés/-tervezet

29.

szamu iratminta

Intézkedési terv elfogadasa

30.

szamu iratminta

Intézkedések nyilvantartasa

31.

szamu iratminta

Eillenérzési lista a belsé ellendrzés tervezése
el6készitésének folyamatos minéségbiztositdsdhoz

32.

szamu iratminta

Ellenérzési lista a kockazatelemzés folyamatos
mindséghiztositasahoz

33.

szamu iratminta

Ellendrzési lista a belsd ellendrzés tervezésének
folyamatos mindségbiztositasahoz

34.

szamu irgtminta

Ellendrzési lista az ellendrzésre valo felkésziilés
folyamatos mingségbiztositasahoz

35.

szamu iratminta

Ellenérzési lista az ellendérzés végrehajtasanak
folyamatos min&ségbiztositasahoz

36.

szamu iratminta

Ellendrzési lista az ellendrzési jelentés
elkészitésének folyamatos mindségbiztositaséhoz
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37.

szamu iratminta

Ellendrzést kdvetd felmérd lap

38.

szamu iratminta

Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

39.

szamu iratminta

Ellendrzések nyilvantartasa

40.

szamu iratminta

Ellenérzési mappa

41.

szamu iratminta

Tanacsaddi feladat munkaprogram

42,

szamu iratminta

Tanacsaddi feladat elvégzésérél szo6l0 jelentés
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1. szamu iratminta — Belsd ellenérzési fokusz

Miikddési kirnyezet

Jogszabalyi
karnyezet

Hazai elvarasok
Eurépai Unios
elvarasok stb.

Célkit(izések

Kormanyzati
célkit(izések
Szervezeti célok (pl.
koltségesokkentés,
hatékonysag
novelése, szervezet
atalakités stb.)

Egyéb célok {pl.
kozszolgalati
jogviszonyban allok
kompetencia
szintjének ndvelése,
a szervezet egy
éplletben torténd
elhelyezése stb.)

90

Belsd ellendrzési
fokusz

Fokusz #1 - az
eldiranyzatok
tervezése, az
elirdanyzatok
felhasznalasanak
hatékonysdga

Fdkusz #2 -
humaneréforrasgaz
dalkodas

Fokusz #3 - belsd
kontrollrendszer

stb.

| S ———



2. szamu iratminta — Kockazat-felmérési kérdéiv a folyamatgazddk részére

A szervezeti egységek dltal kitditott kérdiveket a belsé ellendriknek feliil kell vizsgdiniuk
és korrigdiniuk kell a szakmai itéletiiknek megfeleléen!

KOCKAZAT-FELMERESI KERDOIV

KERDOIV
A 2.... évre vonatkozd éves ellendrzési terv

kialakitasahoz

Torzskdnyvi jogi személy neve:

{a kbltségvetési szerv, a helyl dnkormdnyzat, a
nemzetiségi dnkormanyzat, térsulds, a
kbltségvetési stervek gazddlkodasdra vonatkozd
szabdlyokat alkalmazé egyéh jogi személy}

Pir szama:

A kérdéiv melléklete a 2.... évi beszdmolé (rlapjait csak elektronikus
formaban kérem megkiildeni.
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I, Kiilsé Kockazatok

1. Tortént-e az elmilt idSszakban (2....01.01.-2....08.31. kozétt) kiilsé szerv altal
ellenérzés?

Igen 1 Nem [

Amennyiben tértént, kérem részletezze!

Ellenérzést végzb szerv Ellenérzott terblet/folyamat/tevékenység | Ellendrzés idépontja

2. Az adatszolgaltatasok és a kiildnb6z8 nyilvantartasok vdltozasa miatt tértént-e a
szervezetnél infrastrukturalis fejlesztés? (pl.: szdmitdgépes halozat, hardver, szoftver)

lgen (] Nem [ ]

Amennyiben IGEN kérjiik részletezzék!

Il. Pénziigyi Kockazatok

3. Sorolja fel a szervezet dltal 6nilléan ellitott feladatokat 2...-ben!

| Kotelezéen ellatott feladatok Onként véllalt feladatok

4. A szervezet a feladatokat, felelGsségi koréket szabilyozottan litja-e el, azaz a 2....
évre vonatkozoan hatilyositotta-e az alabbi szabalyzatait?

Szabalyzat [ Igen ] Nem
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Szervezeti és M(kddési Szabalyzat

Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

Ellendrzési nyomvonal

Munkakéri lefrasok

5. Kiadasok dsszege:

Kérjiik sziveskedjenek mellékelni valaszukhoz a 2.... évi beszamolo 1. szdmu Grlapjat.

2....8v 2. | félev
Megnevezés eredeti médositott C eredeti modositott s
elbiranyzat | eldiranyzat | ©18S1eS | ejsiranyzat | elsiranyzat teljesites
Kdltségvetési kiadasok
Gsszesen

Személyi juttatasok /K1/

Eilatottak pénzbeli
juttatésa /K4/

- geépjarmd-
gzemelietésére forditott
kiaddsok

6. Bevételek dsszege:

Kérjiik adataikhoz mellékelni sziveskedjenek @ 2.... évi beszamold 2. és 4. szamu Grlapjait.

2.... 8v 2.... | félév
Megnevezés eredeti modositott . eredeti modositott Ty
eldiranyzat | elbiranyzat ILHlLE eldiranyzat | el6iranyzat (U BI
Kéltségvetési bevételek
dsszege
Finanszirozasi
bevételek

7. A szervezetnek 2...-ban volt-e fizetési hataridén tuli szallitéi tartozésa (év veégi

allomany)?

igen (]

Nem

-

8. A szervezet rendelkezik-e az aldbbi pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatokkal?
(Amennyiben igen, akkor a hatalyositds évét kérjik feltintetnil)

Szabidlyzat megnevezése

lgen

Nem

Szamviteli politika Ahsz 50.§ (1}

Eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata 50.§ (1)

Eszkézok és forrasok értékelésének szabalyzata Ahsz 50.8 (2)

Onkéltségszamitas rendje Ahsz 50.§ (3)

Pénzkezelési szabalyzat (Ahsz. 8.§ (4) bek d) pont) Sztv 14. § (5) d.

Szamlarend (Szamv.tv.161.§), Ahsz 51. §
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Szamiakeret (Szamv. Tv. 160.§) Ahsz 51. §

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend (Avr. 13.§ (2) bek. b) pont)

Belféldi és kilféldi kikiildetések szabalyozasa {Avr. 13.§ (2) bek. c) pont)

Anyag- és eszkdz gazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdései
(Avr. 13.§ (2) bek. d) pont)

Reprezentacios kiadasok szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. e) pont)

Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendje(Avr. 13.§ (2) bek.f) pont)

Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. g)
pont)

Kézérdek( adatok megismerésének rendje {(Avr. 13.§ (2) bek. h) pont)

9. Sorolja fel azokat a gazdasdgi tarsasdgokat, melyekben a szervezet tulajdoni
hanyaddal rendelkezik!

Gazdasagi tirsasag megnevezése Tulajdoni hanyad megjeldlése

Il. Tevékenységi kockazatok

10. Tértént-e és varhaté-e 2... - 2.... évekre vonatkozdan valtozds a szervezeti
felépitéshen?

Erintett szervezet/szervezeti egység Viltozas/atalakulas idGpontja

11. Sorolja fel a hazai tamogatasok illetve az eurdpai unids forrasokkal tdmogatott
feladatokat!
(2..-ben folyamatban lév8 és lezart tdmogatasokat, illetve pélydzatokat is kérjik
részletezzék.)

Tamogatott feladat Tamogatas
Hazai forras EU-s forras bsszege Ft-ban

12. Sorolja fel a szervezet altal lefolytatott 2.... évi kbzbeszerzési eljarasokat!

Kozbeszerzés targya Kﬁzbeszelz::ni')isszege U3
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13. A szervezet tagja-e tarsuldsnak?

Igen [ Nem [J

Amennyiben Igen a vélasz, kérem felsorolni sziveskedjen!
Tarsulas megnevezése | Gesztor Tarsulas altal ellatott feladat
lalakulas idSpontja/ megnevezése megnevezése

IV. Emberi eréforras kockdzata

14. A szervezet nagysaga 2...-ben. /2....augusztus 31./

Megnevezés Teljes RészmunkaidGbe
munkaidében n foglalkoztatott
foglalkoztatott

Kbztisztviselok szama (f6)

Ko6zalkalmazottak szdma (f6)

MT hatélya ala tartdz6 foglalkoztatottak szama
(f6}

Egyéb foglalkoztatottak* (f6)

* a foglalkoztatas jogcimének megjelSlésével kérjik

15. 2.... évben tértént-e személyi viltozas a szervezetnél?
(Ha igen, kérem részletezzel)

Ezen beliil a személyi valtozas érintette-e a gazdasagi-, pénziigyi vezets
szemelyét?

lgen [ Nem [J

A szervezet vezetjének véleménye, javaslata a belsd ellenérzési terv Osszedllitasahoz:
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Kockazatértékeld lap

A kockazat | Hatas Valaszin(iség

Folyamatok stlya (1-10)* . (1:) | (1-4) Osszesen:

féfolyamat #1 43

11, Folyamat #1 32
Kockazat #1 7 4 2 56
Kockazat #2 2 2 1 4
Kockazat #3 6 3 2 36

1.

1.2. Folyamat #2 54
Kockazat #1 3 3 2 42
Kockazat #2 6 3 2 36
Kockazat #3 10 4 3 120
Kockazat #4 3 2 3 18

*Ez az oszlop elhagyhatd.
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8, szamu iratminta — Kockazati térkép

\Valészintiség
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11. szdmu iratminta — Ellendrzési program

<Szervezet neve>
<|ktatdszam:>

ELLENORZES! PROGRAM
<Ellendrzés cime> cimii ellenérzéshez

I. Az ellenérzés szervezésére vonatkozd adatok

Az ellendrzést végzo szerv vagy
szervezeti egyseg:

Az ellendrzés targya és célja:

Ellendrzott szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellendrzeés tipusa:

Ellendrizendd iddszak:

Ellendrzés tervezett idétartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésenek tervezett
hatdrideje:

Idéigény {(ellendri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezeto: Név/megbizdlevél szama

Név/megbizdlevél szama

Az ellendrzésben kozremiikodd.belso

L A Név/megbizolevél szama
Lellenérok (és/vagy szakértdk): /meg

Név/megbizolevél szama
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12. szamu iratminta — Megbizolevél

<Szervezet neve>
<|ktatoszam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztds> belsé ellendrt/belsd ellendrzési vezetGt/vizsgalatvezetot/
szakértt (regisztraciés szama, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha szolgdlati
igazolvdnnyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanydnak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat), hogy a <Ellendrzott szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellenérzés tipusa> belsd ellendrzést végezzen, a
20%X. ... ho ... nap -t6l - 20xx. ... hé ... nap —ig terjedd idgszakban.

Az ellendrzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a szervezet elsé szamu
vezetGjének javaslata alapjan keriil sor, soron kivili ellendrzésként!.

Fent nevezett személy a meghizas targyat illetéen informaciét kérhet, az ellendrzitt szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozo ligyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arré! masolatot készithet. A belsé ellendr a helyszini ellendrzés megkezdésekor koteles
bemutatni a megbizo levelét az ellendrzdtt szerv vagy szervezeti egység vezetbjének.

Az ellenérzés soran a belsé ellendr a vonatkozd jogszabdlyok — killonds tekintettel az
sllamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. toérvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrolirendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletre -
, és a <ellendrzést végzé szervezet neve> Belsd ellendrzési kézikonyvének vonatkozo
irdnymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizélevél 20xx. ... hé ... nap -ig érvényes.

EE . Jévahagytaz :
Név: <belsd ellendrzési vezetd> vagy <koltségvetési szerv
vezetdje®>

Aldiras:

Datum:

Bélyegz0:

1 Ertelemszerden, attol fiiggéen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrl van-e sz6.
2 pelss ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetgje irja ald a megbizolevelet.
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13. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakeim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktatészamu <Ellendrzés cime> ellendrzésben valo részvétel kapesan a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szdlé 370/2011.
(X)I. 31.} Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott osszeférhetetlenségi
okok nem &linak fenn.

................. , 20xx. ho nap.

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

Belsé ellendr

El6ttink, mint tanuk eldtt:

aldiras alairas
<olvashato név> <olvashato név>
allandé lakcim: allando lakcim:
személyazonosito igazolvany szama: személyazonosito igazolvany szama:
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O5SZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsd ellendre kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatdszamu <Ellenérzés cime> ellendrzésben valé részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belsé kontrolirendszerérd! és belsd ellendrzésérd! szolo 370/2011. (XI§. 31.) Korm.
rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott osszeférhetetlenségi okok az
alabbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykdnyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény 8:1. §-a szerinti kézeli hozzdtartozoja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatasanak idétartama alatt bizonyossagot ado tevékenységet nem
lathatok el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatoi jogkdre
ala tartoztam, igy a fenti datumtdl szamitott egy éven belil, (datum}-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossagot adé tevékenységet nem
végezhetek;

az ellendrizendé <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozds, illetve kapcsolodd program
vagy feladat végrehajtisidban mikodtem kbzre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezarasit, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kdvetd egy éven beliil,
<datum>-ig nevezett szakterilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot
ado6 tevékenységet nem végezhetek.

Budapest, 20xx. hd nap.

------------------------------------------------------

Belsé ellendr

El6ttiink, mint tanuk eldtt:

aldiras alairas
<olvashato név> <olvashatd név>

allando lakcim:

személyazonosité igazolvany szama:

allandd lakcim:

személyazonosito igazoivany szama:
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14, szamu iratminta — Ertesits levél
A kditségvetési szervet érinté ellendrzés esetén:

<5zervezet neve>
<lktatdoszam:>
FELJIEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellendrzés megkezdésérdl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellendrzés cime> tirgyban ellendrzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keril sor, soron kiviili ellendrzésként3. A vizsgalat soran az
ellendr a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél 52010
370/2011. (X1l. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsé ellendrzési

kézikényvének vonatkozo eldirdsai szerint jar el. A belsé ellendr megbizélevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgdlatvezeté neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsé ellendr{dk) neve és
elérhetségei>.

Kérem, hogy a <Ellendrzott szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordinalasaval
megbizott személyrél és elérhetdségérél <x> napon belil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyitdé megbeszélésre <helyszin>, <ddtum>-an/én <x> érakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bacsatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal
valé konzultaciot, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz sziikséges helyiségekbe valé szabad
bejutast.

Keltezés

<belsé ellenérzési vezetd neve és alairasa>

3 Ertelemszerien, attol fiilggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésré! van-e sz0.
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Irdnyitott szervnél végzett ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>
FELJEGYZES

<ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetbje>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellendrzés megkezdésérdl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellendrzesi egysége neve> 20xx. ... h ... nap -tdl
- 20%X. ... h6 ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellenérzés célja annak megailapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetgjének javaslata alapjan kerl sor, soron kiviili ellenérzésként®. A vizsgalat soran az
ellenér a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél s2616
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve> Belsé ellendrzési
kézikonyvének vonatkozé eléirdsai szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevélle! igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgilatvezeté neve> biztam meg
(ElérhetSségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsé ellendr(dk) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesité levelet egyetértése esetén alairni sziveskedjen./

fer

Tajékoztatdsul mellékelem az értesitd levelet.

(A belsd ellendrzési vezetd érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesits levelet és megbiz6 levelet® egyetértése esetén aldirni
sziveskedjen.)

Keltezés
<belsd ellendrzési vezetd neve és aldirasa>

4 Ertelemszeriien, attol fiiggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrél van-e szo.
5 Belsé ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetesi szerv vezetdije irja ald a megbizdlevelet.
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztds>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellendrzés megkezdésérdl
Tisztelt <beosztds> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hd ... nap -tdl
- 20%X. ... h6 ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellenérzés tipusa: ...
Az ellenérzés célja annak megadliapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a kéltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan kerdl sor, soron kiviili elienérzésként®. A vizsgdlat soran az
ellendr a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl sz2616
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Bels§ ellendrzési
kézikényvének vonatkozd eldirasai szerint jar el. A belsé ellenér megbizolevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgilatvezeté neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsoroldsa). Az ellenérzésben részt vesz <belsd ellendr(dk) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellendrzétt szervezeti egyseg> részérél az ellendrzés koordinaldsaval
megbizott személyrdl és elérhetéségérdl <x> napon beldl tajékoztatni sziveskedjen. A
nyitd megbeszélésre <helyszin> <datum>-an/én <x> érakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az eliendrzés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal
valé konzultciot, valamint a vizsgalat lefolytatasdhoz szikkséges helyiségekbe valo szabad
bejutast.

Keltezaés
Tisztelettel:
<belsé ellendrzési vezeté/vagy koltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

6 Ertelemszeriien, attol figgden, hogy tervezett vagy soron kivili ellendrzésrd! van-e sz6.
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15. szamu iratminta - Munkalap (belsé ellenér altal készitett)

Ellendrzés
iktatdszama:

Ellenérzés cime:

Munkalap
referenciaszama:

Ellendrzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve:

Datum:

20xx. hé. nap.

cél:

Készitette:

1. (az adott
ellenérzési
programban
meghatdrozott
feladat,
részfeladat vagy
lépés
megnevezése) —
tetszdlegesen
annyi pont
szurhato be,
amennyit a
feladat
végrehajtdsa
indokoltta tesz.

Megdllapitas:

Azonositott kockazatok:

Osszegzés és kbvetkeztetések:

Forras és
médszer leirdsa:

Bizonyitékok listaja:

Referenciaszam:

1.

2.

3.
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Készitette:

Alairas:

Datum:

20xx. ho. nap.

Feliilvizsgalta:

Alairas:

Datum:

20xx. ho. nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:
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16. szamu iratminta — Kérdéssorok

). Anyagi eréforras- és vagyongazdalkodis ellendrzése

kérdéssor
Belsd szabalyzatok
Megjegyzés/
Igen | Nem Dokumentum
Vannak-e anyagi erdforras- és/vagy
vagyongazdalkoddst szabdlyozo belsd szabalyzatok?
Megfelelnek-e a belsé szabalyzatok a hatalyos
jogszabalyi eléirasoknak?
Van-e a szervezetnek érdemi gazdasagi programja?
Vagyongazdalkodas
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum

Milyen jogcimeken tortént novekedés, illetve
csOkkenés?

Megtortént-e a valtozasok

v mértékének,

= jranyanak és

o ckainak ellendrzése?

Megtortént-e a

» karbantartdsi tevékenység,

»  felujitas,

= easzkdzbeszerzes,

»  épitési beruhazas,

= bérlet és

= vagyonkezelés ellenérzése?

Megtoértént-e az eszkdzdk

= jtaddsanak,

= bhérbe adasanak,

= |izingbe adasanak,

= koncesszidba adasanak,

s értékesitésének, illetve

= egyéb hasznosuldsanak ellendrzése?
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Vagyonnyilvantartas

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
8. Megfelel6 mddon tértént-e az anyagi erdforras-
gazdalkodas bevételeinek és kiadasainak
hozzirendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?
9. Megtértént-e a vagyonhaszndlat dokumentalasi
rendjének ellendrzése?
10. Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai rendszer?
11. Ha van nyilvantartasi, informatikai rendszer, az eldsegiti
® aszabdlyszeriiséget,
= 3 déntések elékészitését, meghozatalat,
» 3 gazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi kovetelmények
érvényesitését?
12, Megtértént-e a vagyonnyilvdntartds rendszerének
ellendrzése
= pénzigyi és szamvitel,
e adézasi jogszabalyok elGirdasainak vald
megfelelés szempontjabol?
13. Megtértént-e a vagyonjuttatas felhasznaldasanak
ellendrzése?
14. A vagyon a rendeltetésének és céljanak megfelelGen
kerilt-e
o felhasznalasra,
= pgyarapitdsra,
s grtékesitésre?
Pénzgazdalkodas
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
5. Megtértént-e a kotelezettségvéllaldsok rendjének
ellenérzése?
16. Szabalyszerti volt-e a feladatok delegaldsa?
17. Megtortént-e az anyagi erdforrasok

= elGiranyzat-modositdsi rendjének és

= tcsoportositasi rendjének ellendrzése?

Il. Emberi eréforras-gazdalkodas ellenérzése
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kérdéssor

Létszamtervezés, 1étszam-elGirdnyzat

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
1. Volt-e kapacitasigény-felmérés?
2. Rendelkezésre all-e az alapité okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez sziikséges ¢€s elégséges
létszam?
3. Ellendrizték-e a létszamtervezési folyamatot?
4, Megfeleld-e az alkalmazott tervezési modszer?
5. Kételezé-e a létszam-elGirdnyzat?
6. Kotelez6-e a létszdmra  vonatkozd  irdnyszam
megadasa?
Létszamadatok
E5 % Megjegyzés/
Dokumentum
7. Hany fét foglalkoztatnak a szervezetnél
s teljes munkaidében?
» palyakezdd fiatalként?
»  Hsztondijasként?
» részmunkaidében?
= helyettesitésben?
s prémiumévek program keretében?
= tulmunkaban?
= kilonleges foglalkoztatasi dllomanyban?
Munkalitaté ellendrzése
Megjegyzés/
gen | Nem Dokumentum
8. Ellendrizték-e az elmalt évben, hogy a munkaltatonak
van-e elég fedezete a juttatasok kifizetéséhez?
9. Ellenérizték-e a  nyilvantartdsi  adatszolgaltato
rendszert?
10. Vizsgaltak-e a kozpontositott illetményszamfejtés
kapcsolatat a Kincstarral?
11. Megfelelen rendezettek-e a munkaligyi kapcsolatok?
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Létszamvaltozas és hatasai

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
12. Tortént-e  létszdmnévekedés/létszamcesdkkenés a
szervezetben az elmult évben?
Ha igen, akkor
= az megfelelt a létszamtervezésben elbirtaknak?
13, Kiils§ tényezd valtotta-e ki a létszamvaltozast?
14, Belsé tényezd valtotta-e ki a létszamvaltozast?
15. Ha belsé tényezd, akkor az alabbiak voltak-e
= megszlnés?
» atalakitas?
s pazdélkodé szervezetek létrehozasa?
16. A létszamnovekedés/létszamcsokkenés végrehajtasa
soran keriilt-e sor ellendrzésre?
17. Volt-e a létszdmvdltozasnak hatasa a feladatok
ellatasara?
18. Ellenérizték-e a létszdmkapacitas kihasznaltsagdt?
19, {sszhangban van-e a létszdmkapacitas az igényekkel?
20. Vizsgaltak-e a gazdasagi szempontok érvényesiilését?
Vezetdi déntések, vezetd beosztasok
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
21, Delegdlva vannak-e a létszamra vonatkozo déntések a
vezet6hoz?
22, Szerepel megfelelé létszam megosztasi médszer az
alapité okiratban szerepldé szakfeladat felsorolasok
kdzott?
23. Vezetdi beosztdsban lévék létszam-kivetelménye
megfelelé-e?
24. Vezetdi beosztasban az eldirt képzettségre vonatkozo
kovetelménynek megfelelnek-e?
25. Vezetdi beosztisban az el6irt gyakorlati ido
kdvetelménynek megfelelnek-e?
26. Teljesiiit-e a tovabbképzési kovetelmény?

A rendszeres személyi juttatasok ellendrzése
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Megjegyzés/

lgen | Nem Dokumentum
27. Megijelenik-e az alapilletmény kiszamitasandl
a vezetGi beosztds?
a képzettség?
egyéb tényez6k?

28. Megtortént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
véltozdsok 4tvezetése a személyi juttatdsok
rendszerébe?

29. Van-e lehet6ség az illetményrendszerben az
eltéritésre?

30. Van-e korlatja a az eltéritésnek?

31. Tortént-e mintavételes ellendrzés

az eltérések szabalyozottsaganak vizsgalatara?
az eltérések szabalyossagara?

32. Kotelezb-e az illetménykiegészités?

33. Ellendrizték-e az illetménypotlékokat?

34. Megtervezték-e a kinevezett vezetdk vezetdi potlékat?

35. Megtervezték-e megbizott vezetd vezetoi potiékat?

36. Megtervezték-e az egyéb illetménypotlékokat?

37. Mintavételes ellendérzés médszerével megtortént-e a
kinevezett vezeték vezetSi potiékdnak teljesitésének
ellendrzése?

38. Mintavételes ellenérzés modszerével megtirtént-e a
megbizott vezetbk vezetdi pdtlékanak teljesitésének
ellenGrzése?

39, Ellendrizték-e a  kotelez6  potiékok  eredeti
el8iranyzatonkénti megtervezési kitelezettségét?

A nem rendszeres személyi juttatasok ellenGrzése
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum

40. Ellendrizték-e a munkahoz kapcsolodd juttatdsokat?

41, Ellendrizték-e az érdekeltségi rendszer belsd
szabdlyozasat?

42, Milyen eszkézokkel dsztondz a rendszer az aldbbiak

koziil:

jutalom?

céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?
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teljesitmény-elismerés?

egyéb juttatas?

43.

Ellendrizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolodo
juttatasokat?

Az alabbi juttatasok kozil melyik kételezd

jutalom?

céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?

teljesitmény elismerés?

egyeb juttatds?

45.

Ellenérizték-e a belféldi kikilldetéseket?

a kilfoldi kikuldetéseket?

46.

Ellendrizték-e a belf6ldi kikiildetés napidijat?

a kiilfoldi kikiildetés napidijat?

47.

Ellenérizték-e a személyhez kapcsolédd
koitségtéritéseket az alabbiak kozil:

utazasi koltségtérités?

ruhazati koltségtérités?

udolési kéltségtérités?

étkezési koltségtérités?

48.

Ellendrizték-e az egyéb juttatasok belsd szabalyozasat?

nyilvdntartasat?

elszamolasat?

49,

Ellenériztek-e az egyéb nem rendszeres juttatasokat?

az egyéb nem szocialis juttatasokat?

50.

Ellendrizték-e a térvényi elGiras és a bels6 szabdlyozas
dsszhangjat?

IHl. Kbzbeszerzések ellendrzése
kérdéssor

Kozbeszerzési szabalyzat

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
1. Van-e aktualizalt, a kéltségvetési szerv vezetdje altal
kiadmanyozott kdzbeszerzési szabalyzat?
2. Megfelel-e a kozbeszerzési szabdlyzat a jogszabalyi

elGirasoknak?

Kozbeszerzési terv
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Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
3. Rendelkeznek-e kdzbeszerzési tervvel?
4, A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabalyi
eldirasoknak?
5. Az  Osszedllitasndl  figyelemmel  voltak-e a
kotelezettségvallaldssal kapcsolatos szabalyokra?
Kozbeszerzés becsiilt értéke
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
6. A jogszabalyi elSirdsoknak megfelelden hatdroztak-e
meg a kézbeszerzés becsilt értékét?
7. Elérte-e a kozbeszerzés becsiilt értéke az unids
értékhatart?
Kozbeszerzési eljaras
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
8. A jogszabalyi elirasoknak megfelelGen valasztottak
meg a kdzbeszerzési eljards fajtajat?
9. Megfelel-e a kozbeszerzési eljards folyamata a
jogszabdlyi elirdsoknak, illetve a kézbeszerzési
szabdlyzat rendelkezéseinek?
10. Eredményes volt-e a kbzbeszerzési eljaras?
Ajanlattevo
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
11. Ajanlattevéinek mindsil-e a palyazo?
12, Az ajanlattevével szemben fenn alinak-e az ajanlatkérd
&ltal meghatarozott kizard okok?
13. Tamaszkodtak-e az eszkdz- és vagyongazdalkodasi
tervekre?

Kdzbeszerzés ellendrzése
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Igen

Nem

Megjegyzés/

Dokumentum
14. Ellendrizték-e kordbban a kézbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és milyen megallapitasokat tettek?
15. Megfelel-e a kbzbeszerzés a kozbeszerzési jogszabalyi

elGirasoknak?
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21. szamu iratminta — Kozos jegyz6kdnyv

KOZOS JEGYZOKONYV

Ellenérzést végzo szervezeti egység:

Ellenérzbtt szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyz6kényv készitésekor jelenlévék

neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatoszama:
Ellenérzés cime:

| Jegyz8kdnyv készités datuma:

| Jegyzdkdnyv készités helyszine:
A tényillds rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevdns jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyzikonyvhbz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha relevans):

JegyzGkonyv készitd aldirasa: <Belsd ellenér>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja alairasa:
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22. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TEUESSEG] NYILATKOZAT

AIUIIFOLE, oo eeremesesaseeneseesesessnssosssssssaes (név, beosztas), blintetdjogi felelGsségem
tudatdban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevs belsé ellenér neve> szamara
atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informacidk, melyek szitkségesek az adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az dtadott dokumentumok, adatok és informdciék megbizhats,
teljes kérd informaciot tartalmaznak.

Budapest, 20xx. hé nap

------------------------------------------------------

Az ellenérzétt egység vezetdje
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23. szamu iratminta — Sdlyos hidnyossag gyandjat rogzitd jegyzokonyv

: JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo szervezeti egység:
: Ellendrzitt szervezet/szervezeti
| egység(ek):
| A jegyzGkonyv készitésekor jelenlévik
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatdszama:
Ellenérzés cime:

Jegyzdkonyv készités datuma:
rJ_ﬁeE;zc'iki:‘inW készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megillapitdsokndl jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb mdodon relevédns jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

A jegyzdkonyvhiz csatolt
dokumentumok felsoroldsa (ha relevans):

Feltételezett feleldstk megnevezése (ha
| megallapithaté a rendelkezésre allo
informacidk alapjan):

Javaslat a megfelel eljarasok
elinditasara:

legyzékonyv készits alairasa: <Belsé ellendr>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja alairasa:
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24. szAmu iratminta - Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

Az adott kiltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatoszam:>

FELIEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsé ellenérzés az éves ellenérzési terve iitemezésének’ és/vagy
az ellenérzési programnak megfeleléen elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzést,
amelyrél a jelentéstervezetet eziton megkildém egyeztetésre.

Téjékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettilk <név, beosztas>-val, akit az
ellenérzés koordinaldsdval bizott meg. Az elGzetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel 3

Az ellenérzés fobb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan taldlhatd vezetéi dsszefoglalod tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott <8> napon? beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szélé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyitt — ha a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozdsaban — mdr az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az

7 A felesleges rész torlendd.

8 A felesleges rész torlends.

9 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd a (2} bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatariddt is megallapithat, illetve a {4) bekezdés alapjan
soron kivilli ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a {2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb
hataridat is megallapithat.
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ellendrzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hatariddn beliil.

A kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél sz616 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vélaszt is jelezni kell a
hataridén belil, valamint az észrevételek megkilldésével egy idében lehetSsége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsé ellendrzési vezetd neve>
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Irdnyitott szervet érintd ellenGrzés esetén:

<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellendrzési terve Utemezésének!® és/vagy
az ellendrzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cim(i ellendrzést,
amelyrdl a jelentéstervezetet eziton megkildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elézetesen egyeztettiik <név, beosztds>-val, akit az
ellenérzés koordindlasival bizott meg. Az elbzetes egyeztetés sordn érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.!*

Az ellendrzés fobb megillapitdsait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan taldlhato vezetdi 6sszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétsl szamitott 8 napon'? belul részemre megkildeni sziveskedjék. A
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz6l6 370/2011.,
(XII. 31.) Korm. rendelet 42. § {6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyitt - ha a
jelentéstervezet megéllapitisokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozdsaban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az

10 A felesleges rész torlendd.

11 A felesleges rész torlendd.

12 5 Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a beisd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdridét is megallapithat, illetve a (4} bekezdés alapjén
soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatérozottndl rovidebb
hatéridét is megallapithat.
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ellendrzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén beldil.

A kaltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szol6 370/2011.
{XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § {5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vidlaszt is jelezni kell a
hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idében lehetdsége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés
Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezets neve,
beosztasa>
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25. szam iratminta ~ Valaszlevél az észrevételekre
Az adott kéltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatészam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztds> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Vélaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cim(i ellenérzés vonatkozasaban megkildott
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/nem keriltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat <datum>, <helyszin>-en.3

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>

13 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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21. szamu iratminta — Kisérdlevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
A kéitségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatdszam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/lr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellenérzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzést, amelyrdl
az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkildém.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44, § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megkiildésre keriilion az érintettek <érintettek felsorolasa>
részére, és ezzel egyidejiileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés{eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellenérzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatdszam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végzd kbltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

.

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv itemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelGen a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimdi ellendrzést, amelyrél
az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezton megkildém.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelelden a jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsorolasa>

Y4

részére, és ezzel egyidejiileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzésieke}t egyetértése esetén aldirni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve és alairdsa>

Mellékletek: lezért ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatdszam:>

<név> asszony/ur részére
<beosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztds> Asszony/Ur!
Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfelel&en a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést, amelyrél

az egyeztetett, lezart ellenérzési jelentést ezdton megkildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>1% napon beliil készitse
el és kiildje meg Nekem és a belsé ellendrzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az iranyado.
Keltezes
Tisztelettel:
< kiltségvetési szerv vezets neve, beosztasa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta

14 1ndokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatara a kéltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatariddt is megallapithat.

131



CET

"013yzaw|au? joye ‘luzoseieydaw |9y 193 0PUBIBYZSI] SA19||) 1ENOIEPE}R)ZSAL J03%e ‘JeInLu [Ny uanad ASa 23|
1epel3) e vaqiAuuawy yauaila) o019y uoweszs yoze Aoy ‘uzosereydaw (23 ABn 19y opuriey opojosadey zoyyolepela) saAda ze uaqala) ISApaYZRIL 2y 51

<0)3Z3A 1SI2I0UD||D OS|Iq>

<013Z3A AJIDZS 15919ATD51|0%>

<8pyazan asAds

+72

11923AIDZS ||} ‘AJITS JIQZIQUI||>

;wnieq

:wmeq

'wnyeq

Ty STy £ e oy e TN

d T ) e e N LT

+

.

s0[3a|34 s19PHEIEH

59pazau| 1ejsener

||| |G| ~|ed

seydejje3ay
; 251G
{BLUBZSOIRYY I AJD] ISPPAYZAIU|

12319 spIua|af 1s3210u3|13

Pw
S3 BWEZS 0)jsouoze SIZIQua||3

rewrezsoleyl saquajal 1Isazioua||g

VLININ AYIL ISAA3INZILNI



22. szamu iratminta — Ellendrzési jelentés/tervezet

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
<ellendrzés azonositd szama:>

Jovdahagyom

Név: <belsd ellendrzési vezeto>

Aldiras:

Datum:

A jelentést elfogadom és az

intézkedési terv elkészitesét
_elrendelem:

Név: <koltségvetési szerv vezetd>

Alairas:

Datum:

ELLENORZES] JELENTES

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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L./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendirzést végzb szervezet:

Annak megallapitasa volt, hogy...
A vizsgalat célja:

Ellendrzott szervezet(ek)/szervezeti
egyseg(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Az ellendrzes targya:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél
Vonatkozé jogi hatteér: és beisd ellendrzésérdl szélo 370/2011. (Xil. 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott ellendrzési modszerek és
aljarasok:

Ellendrzott idoszak:

Ellendrzés kezdete és vége:

A helyszini ellendrzés kezdete és
vége:

IdGigény. (ellenéri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezetd: Név/megbizdlevél szama

Név/megbizdlevél szama

Az ellendrzésben kozremiikodott

b rap Név/megbizélevél szama
beisé ellendrok: fmeg

Név/megbizdlevél szama

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idéintervallum

Az ellendrzott iddszakban Név/szervezet vagy szervezeti egység/
hivatalban lévé vezetok: idGintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idGintervallum
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n./
VEZETOI O$SZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <Ellendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel mddja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellenérzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gyGzddve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassunk.

FGbb megallapitasaink a kovetkezdk:

A megdllapitdsok és a javaslatok részletes leirdsa az ellenérzési jelentés tovabbi részében
talathato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzétt teriiletek vezetSivel egyeztettiik, melyrél késziiit
jegyzokényvet mellékelem. (Az egyeztetd (zérd) megbeszélést kovetéen esetlegesen
fennmaradt vitas alldspont ismertetése).'

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgélt teriiletrél, illetve folyamatokrél
Osszességében?’:

1% Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés,

Y7 Bkr. 41. § {4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és
a feltart hidnyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.
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v./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellendrzési ténygllds részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenérzés sordn tett megdilapitasokat,
kivetkeztetéseket, a belsé kontrofirendszer esetleges gyengeségeit, a feltdrt
kockazatokat, valamint az ezeket alatdmaszto ellendrzési bizonyitékok felsorolasat. Ki kell
fejteni a feltért hidnyossdgok ok-okozati dsszefiiggéseit, hatasait. A jelentésben
megfogalmazott megdllapitdsok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellendriknek
ajdnldsokat, javasiatokat kell megfogalmazniuk a feltart hignyossdgok, gyengeségek
kijavitéséra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikddésre. A
javaslatok kapcsdn jeléini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
mdr az ellendrzés soran kijavitdsra kerliltek.

Az ellenérzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megdllapitasokat is régziteni kell.

A ,Részletes megallapitasok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozd ellenbrzési program
felépitését célszerti kévetnie. Azon megdllapitasokat, amelyekkel kapcsolatban a belsd
ellendrzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellenGrzési
felentés ,,Fébb megallapitdsok és javaslatok” elnevezésii tablazataban.>

"
Keltezés: | Keltezés: Keltezés:
Alairas: | Aldiras: Alairas:
Név: <vizsgalatvezetd> Név: <belsd ellendr> Név: <belsé ellendr>
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24, szamu iratminta — Ellendrzési lista a belsd ellendrzés tervezése
elékészitésének folyamatos mindségbiztositisahoz

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgalata megtortént?

» attekintette a kiilsé kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozdsait (pl.: jogszabalyi vdltozasok)?

= megvizsgdlta a belsS kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait {pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész folyamatlistat/
folyamatdbrat?

»  az egyes érintett folyamatokhoz hozzdrendelte a felelds
folyamatgazddakat?

Megszerezte és érteimezie a koltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a kbltségvetesi szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatdlyos
példanyat?

Megszerezte a  vonatkozé miukodési  kézikonyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitdsa megtortént a szerv vezetése
kézremiikodésevel?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztdlyoztdk azok relativ
jelentéségeének megfelelen?

1' : ‘lﬁ;ﬂﬁ F4CH . Feltlvizsgalta::
Datum: Datum:
<belsd ellenér> <belsd ellenérzési vezetd>
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25. szamu iratminta — Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos

mindséghiztositasahoz

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalodsult

(igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A belsd ellendrzési vezetd irdnyitotta a kockazatelemzest?

A belsé ellendrik részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértését elémozditottak?

a folyamat céljat, targyat azonositottak?

a cél elérése szempontjabol fontos tényezdket
azonositottak?

a folyamat fontossagat értékelték?

a folyamat altalanos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
o valtozasai,
o IT hatasa a folyamatra,
o egyes részfoclyamatai;

kulcsfontossagu teljesitménymutatokat figyelembe vettek?

kulcsfontossagu teljesitménymutatdék kiilsé- belsé
dsszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?

a fenti lépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjuk
keretében hajtottak végre?

Kockazatok azonositasat elvégezték?

meghataroztdk a kockazat okat, bekovetkezésének
valdsziniiségét?

meghataroztdk a kockazat {(negativ) hatdsat?

meghataroztak az egyes kockazati elemek sulyat?

a kockazatok dsszesitett értékelését (valoszinliség — hatds —
suly) elvégezték?

a célkitizések megvalositasat akadalyozo tényezdket
felderitették?

a kockazatokat hordozo folyamatokat rangsoroltak?

F&bb ellendrzési pontok azonositasa megtortént?

a fébb ellendrzési pontokat szamba vették?

a fGbb ellendrzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljes korti, Osszesitett kockdzati értékelését
elkészitették (pl. kockazati térkép elkészitése)?

A kockdzatelemzés eredmeényét megvitattak a koltségvetési szerv
vezetésével?
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A kockazatelemzés eredményét megvitattdk a folyamatok
miikédtetéséért felelés munkatarsakkal?

A kockazatelemzés eredményét illetGen konszenzus alakult ki a szerv
vezetese 8s a belsd ellenérzés kdzott?

Mindgségbiztasitast végezte: Felulvizsgalta:’
Datum: Datum:
<bels6 ellenér> <belsd ellendrzési vezets>
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26. szamll iratminta — Ellendrzési lista a belsd ellendrzés tervezésének

folyamatos mindségbiztositasahoz

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése
A belsé ellendrzési vezetd készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellendrzési terv elkészitésébe bevontdk a belsd |

| ellendréket is?

A stratégiai ellendrzési terv egyeztetésre kerilt a kdltségvetési szerv
vezetésével?

A stratégiai ellendrzési terv jovahagyoja a koltségvetési szerv
vezetdje?

A stratégiai ellendrzési terv aktualizalt (a szilkséges mddositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellenGrzési terv kockazatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves idészakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellendérzési terv az alabbiakat?
» hossza tavu célkitlizések, stratégiai célok,
= abelsd kontrolirendszer altalanos értékelése,
= kockazati tényezdk és értékelésiik,
® belsd ellendrzési fejlesztési és képzési terv,
» szilkséges er&forrasok felmérése {létszam, képzettség,
targyi feltételek stb.),
= ellendrzési prioritasok, ellendrzési gyakorisag

Eves ellendrzési terv elkészitése

A belsd ellendrzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellendrzési terv elkészitésébe bevontik a belsd ellendraket
is?

Az éves ellendrzési terv egyeztetésre kerult a koltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellenGrzési terv jovahagydja a kdltségvetési szerv vezetdje?

{ Az éves ellendrzési terv 6sszhangban all a stratégiai ellendrzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellendrzési terv az alabbiakat?
* amegalapozé elemzések és kockdzatelemzés Gsszefoglalo
leirdsa,
® atervezett ellenGrzések targya,
» atervezett ellendrzések célja,
® az ellendrizendd idGszak,
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

{Ilgen/ Nem/Nem
értelmezhetd

» arendelkezésre allo és sziikséges ellendri kapacitas
meghatarozasa,

® az ellendrzések tipusa,

» az ellenérzések tervezett Gtemezése,

» azellendrzott szervek, szervezeti egységek megnevezése,

® tanacsado tevékenységre tervezett kapacitds,

* soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitds,

»  képzésekre tervezett kapacitas,

= egyeb tevékenységek.

A vizsgalati id6pontok tervezésénél a kockazatelemzés soran
megdllapitott magasabb kockdazati faktory teriileteket soroltdk a
kozelebbi idépontokra?

Datum:

<belsé ellendr> <belsé ellendrzési vezetd>
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29. szdmu iratminta - Ellen&rzési mappa

L Boritélap
(tartalmazza az ellenérzés cimét és szamit)

I, Tartalomjegyzék

. Mindséghiztositasi ellendrzési lista

V. Megbizdlevél

V. Ellendrzési program

Vi. Ellendrzési jelentés

VIl.  Munkalapok

A szdmozas sorrendjében lefiizve valamennyi elkészitett, papiralapi munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

VIIl. Kommunikdcid az ellenérzés sorin
Az ellenGrzési munka megkezdésérdl szol6 értesitd levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az ellendrzést kévetd kommunikécié dokumentumai

iX. Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasdhoz kapcsolédé informaciok

X. Ellendrzést kévetd felméré lap és annak elemzése

XI. Ellenérzés nyilvantartasa
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30. szdmu iratminta - Tandcsadéi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>»
<lktatdszam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat hatdkére:

Tanacsadéi feladat végrehajtasanak médszere:

Tandcsadéi feladat végrehajtasihoz szilkséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tandcsaddi feladat tervezett iddigénye (munkanap):

Tervezett iitemezés:

Jelentés/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette: ' j6vihagyta:

Név: [vizsgilatvezetd) Név: [belss ellendrzési vezetd)
Aldiras: Alairas:
Datum: Datum:
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31. szamd iratminta - Tandcsaddi feladat elvégzéséral sz6l6 jelentés

<Szervezet neve>
<Jktatoszam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAITASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabdlyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszeréréi és belsd
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tandcsaddi feladat célkitiizései:

Tandcsadoi feladat hatékore:

Tanacsadéi feladat végrehajtasanak modszere:
Tanacsadast végzo belsd ellendrok:

Vezetbi dsszefoglald:

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsaddi munka soran feltart lényeges kockazatok, kontroll hidnyossagok:

Ajanldsok a felsé vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozé tényezdok:

| Készitette: = i . .. Jovdhagyta:
Név: [bels6 ellendrzési vezetd]

Név: [vizsgalatvezetd]
Alairas: Alairas:

Datum: Datum:
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4. sz.
Eléterjesztés

Targy: a képviseld-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl rendelet alkotasa

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Fényed Kozség Onkormanyzat Képviselo-testilletének a jelenleg hatalyban 1évd 12/2014.
(X1.25.) 6nkormanyzati rendelete a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol 2014. évben keriilt

megalkotasra.
Altalanos indokolis

2019. oktéber 13. napjan keriilt sor az altalanos dnkormanyzati valasztasra, melyet kdvetéen
2019. oktdber 25. napjan megtartotta alakulé {ilését a képvisel6-testiilet.

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 201 1. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Mgatv.) 43. § (3) bekezdése értelmében:

»(3) A képviselG-testiilet az alakuld vagy az azt kovetd iilésen e térvény szabalyai szerint
megalkotja vagy feliilvizsgalja szervezeti és miik6dési szabalyzatarol szolo rendeletét, a
polgarmester elbterjesztése alapjan megvalasztja a bizottsag vagy bizottsagok tagjait, az
alpolgarmestert, alpolgarmestereket, dont illetményiikrol, tiszteletdijukrol.”

A fentiek szerint a képviselO-testillet az alakulo iilésén ugy dontdtt, hogy e targyban j
rendeletet kivan alkotni.

A szervezeti és miikddési szabalyzatrdl sz616 Snkormanyzati rendelet a mindenkori képvisel6-
testiilet és szervei miikodésének részletes szabalyait tartalmazza, ezért indokolt, hogy azt az (j
képviseld-testiilet a sajat maga altal kialakitani kivant gyakorlathoz igazitsa.

A rendelet megalkotasa, feliilvizsgalata soran figyelemmel kell lenni a kotelezé tartalmi
elemekre, illetbleg célszerii egyes nem kotelezd elemek részletes szabdlyozasa is, a képviseld-
testiilet miikddésének hatékonyabba és gordiilékenyebbé tétele érdekében.

A képviselo-testiiiet dontése értelmében elkészitésre keriilt az 0 Szervezeti és Miikodési
Szabidlyzatardl szolé 6nkormanyzati rendelet-tervezete, mely az  eldterjesztés meliékletét
képezi.

Elozetes hatasvizsgalat

A jogalkotasrol szold 2010, évi CXXX, térvény (a tovabbiakban: Jat) 17. §-a alapjan a
jogszabaly elokészitdje elézetes hatdsvizsgdlat elvégzésével felméri a szabalyozds varhaté
kévetkezmeényeit, Az elozetes hatasvizsgilat eredményérdél onkormanyzati rendelet esetén a
helyi 6nkormanyzat képviselé-testiiletét tajékoztatni kell.

A tervezett jogszabaly jelentdsnek itélt hatdsai:

- tarsadalmi hatdsa: a rendelet tervezetnek tarsadalmi hatasa nincs.




- gazdasdgi, koltségvetési hatdsa: a rendelet tervezetnek gazdasagi, koltségvetési hatasa nincs.

-_kornyezeti, _egészségi kivetkezménve: a rendelet tervezetnek kornyezeti, egészségi
kdvetkezménye nincs.

- adminisztrativ terheket befolydsold hatdsa: a rendelet tervezetnek adminisztrativ terheket
befolyasolo hatdsa nincs.

- _a_jogszabdly megalkotdsdnak sziikségessége, elmaraddsdnak varhato kovetkezménye: az
Métv. rendelkezései szerint kitelezo a szervezeti és milkGdési szabélyzat felillvizsgalata. Az 0
dnkormanyzati rendelet megalkotasaval a képvisel§-testiilet eleget tesz a térvényi elbirasoknak.
A rendelet feliilvizsgalatinak, megalkotdsanak elmaraddsa a torvényességi feliigyeletet
gyakorlé szerv eljarasat vonhatja maga utan.

- a jogszabdly alkalmazdsdhoz sziikséges személvi, szervezeti, tdrgyi és pénziigyi feltételek: a
rendelet moédositdis a meglévd szervezeti, személyi, tirgyi és pénziigyi feltételekkel
alkalmazhatd, tovabbi feltételek biztositasat nem igényli, a sziikséges feltételek rendelkezésre
allnak.

Részletes indokolas
az 1-6. $-okhoz
Altalanos rendelkezéseket tartalmaz.
a 7-9. §-okhoz
Az tnkormanyzat feladatat és hataskorét hatdrozza meg.
a 10-48. §-okhoz
A képviselo-testiilet mikodésére vonatkozo szabalyokat hatarozza meg,.
a 49-31. §-hoz
A telepiilési képvisel6 jogallasara vonatkozo szabalyokat tartalmaz.
az 52-62. §-okhoz

Az dnkormanyzat szerveire (polgarmester, alpolgdrmester,jegyzo, kozos hivatal, tarsulas) €s
azok jogallasara, feladataira vonatkozd rendelkezéseket tartalmazza.

a63. §-hoz
A gazdasdagi programra vonatkozo szabilyokat tartalmazza.
a 64. §-hoz

Hatalyba léptetd és hatalyon kiviil helyez6 rendelkezést tartalmaz.



Kérem a Tisztelt Képvisel6-testilletet az el6terjesztés megtargyalasara és a rendelet tervezet
elfogadasara.

Fényed, 2019. december 6.




1.melléklet

Fonyed Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének

«/2019.(XIL. 10.) nkormainyzati rendelete
a képviselo-testiilet Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol
FényedK6zség Onkormdanyzat Képviseld-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
kapott eredeti jogalkotéi hatiskérében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjdban
meghatarozott feladatkorében eljarva, a Magyarorszdg helyi 6nkormanyzatairél szolo 2011. évi
CLXXXIX. térvény 53. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjdn a kdvetkezbket
rendeli el:

I. Fejezet
Altalinos rendelkezések

1. § (1) Az Snkorményzat hivatalos megnevezése: Fényed Kozség Onkormanyzata (a
tovabbiakban: dnkormanyzat).

(2) Az dnkormdnyzat székhelye: 8732 Fonyed, Kossuth u.31.

(3) A képviseld-testiilet hivatalos megnevezése: Fonyed Kozség Onkormanyzat Képvisel-
testiilete (a tovabbiakban: képviselo-testiilet).

(4) A képviselo-testiilet hivatala hivatalos megnevezése: Balatonszentgyorgyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal).

2. § Az Onkormanyzat jelképeirdl és azok hasznalati rendjérol a képviselo-testillet kiilon
rendeletet alkot.

3. § Az onkormanyzat képviselé-testiilete a helyi kitiintetések €s elismerd cimek alapitasara és
adomanyozdsara kiilén rendeletet alkot.

4. § (1) Az 6nkormanyzatnak nincs hivatalos lapja.

(2) Az 6nkormanyzat honlapja: www.fonved.hu.

5. § Az Onkorményzat a térzskdnyvi nyilvantartasaban a kormanyzati funkciok, allamhéztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szolo 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet
szerinti kormdnyzati funkcidkba sorolja be a kozfeladatait, szakmai alaptevékenységeit. A
kormanyzati funkciokat az 1. melléklet tartalmazza.



6. § A telepiilési képviseldk szama a polgarmesterrel egyiitt 5 £5.
II. Fejezet
Az dnkorminyzat feladata, hatiskire

7. § Fényed Kozség Onkormanyzat ellstja a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szlé 2011.
évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: M&tv.) 20. § (1) bekezdése szerinti feladatokat, sajat
hataskorben donti el a feladatok ellatasi médjat.

8. § Az 6nkormdnyzat a kovetkez6 6nként vallalt feladatokat latja el:
a) kdzremiikidés a telepiilés kzbiztonsaganak biztositasaban,
b) tarsadalmi szervezetek, 6nszervezddé koztisségek tdmogatésa.

9. § A képviseld-testiilet egyes hataskéreit a polgarmesterre, a bizottsigira, a tarsuldséra,
jegyzbre dtruhdzhatja. E hataskordk gyakorlidsihoz utasitast adhat, a hatdskort
visszavonhatja.

Az atruhdzott hataskorok jegyzékét a rendelet 2. melléklete tartalmazza.

III. Fejezet
A képvisel6-testiilet miikodése
1. A képviseld-testiilet iiléseinek szima

10.§. A képviselo-testiilet soros iilést és sziikség szerint soron kiviili iilést tart.
11. § A képviseld-testiilet évente 6 alkalommal soros iilést tart.
12. § (1) Soron kiviili tilést kell Gsszehivni:

a) az Métv. 44 §-ban meghatarozott esetben,

b) a telepiilési képviselok egynegyedének az inditvanyara.
(2) A képviselé-testiilet 8sszehivasara iranyuld kezdeményezést irasban a polgarmesternél kell
benyijtani, a napirendi inditvany feltiintetésével, a hely és idopont megjelslésével, a

meghivandok korére is kitérve.

(3) A polgarmester a kezdeményezés benyujtisatél szamitott legkésdbb 15 napon beliili
idépontban koteles a testiilet soron kiviili iilését 8sszehivni.

(4) Soron kivili illést iehet 6sszehivni, ha a polgarmester megitélése szerint az (1) bekezdésen
kiviili esetben a képviseld-testiilet 6sszehivasara van sziikség.




2. A képviselo-testiileti iilések dsszehivisa

13. § (1) A képviselo-testiilet iilését a polgarmester hivja Gssze és vezeti. A polgarmester
akadalyoztatdsa esetén ¢ hatiskorét az alpolgarmester gyakorolja.

(2) A polgarmesteri és az alpolgdrmesteri tisztség egyidejii betdltetlensége, vagy a polgdrmester
az alpolgarmester tartds akadalyoztatasa esetében a Korelndk hivja dssze a képvisel§-testiiletet,
és vezeti a képviselo-testiilet iilését.

(3) A képviselo-testiilet tilését — foszabalyként — az Snkorményzat székhelyére kell Gsszehivni,
kivéve, ha az iilés dsszehivasara rendkiviili ok miatt keriil sor.

(4) Amennyiben a targyaland6 napirend vagy mas koriilmény indokolja, a képviseld-testiilet
iilését a székhelyen kiviil mashova is dssze lehet hivni.

14. § (1) A képviseld-testiilet soros iilésének dsszehivisa irdsos meghivo kikiildésével torténik.

(2) A meghivénak tartalmaznia kell:
a) az {ilés helyét,
b) az iilés idépontjat,
¢) a tervezett napirendeket,
d) a napirendek el6adoit,
e) a képviseld-testiilet lilése dsszehivojanak megnevezését.

(3) A meghivéhoz meliékelni kell a jegyzo altal jogszeriiségi szempontbol megvizsgalt
eloterjesztéseket.

(4) Az elbterjesztésben szerepld rendelet-tervezet szakszeri szerkesztésérol a jegyzd
gondoskodik, aki e tevékenységébe sziikség szerint bevonja a Hivatal targy szerinti illetékes
ligyintézéit, valamint kiils6 szakértot.

(5) A meghivét és az eléterjesztéseket a képviselo-testilleti iilés iddpontja elétt 3 nappal ki kell
killdeni. A jegyz0 a Hivatal Utjan gondoskodik valamennyi anyag érintettekhez valé
eljuttatasarol.

(6) A meghivot az alabbi személyeknek kell megkiildeni:
a) a képviselOknek,
b) a jegyzonek,
¢) a nem allandé meghivottaknak
ca) az eléterjesztoknek és
cb) akiket az tilés dsszehivoja megjelsl.

15. § (1) A képviselo-testiilet soron kiviili iilésének Ssszehivasa a soros iilésekhez hasonléan
irdsos meghivoval és a vonatkozo eléterjesztések csatolasa mellett torténik.

(2) Indokolt esetben lehetség van a képviseld-testiileti tilés dsszehivdsara:




a) telefonon keresztiil térténd szébeli meghivassal,
b) elektronikus levélben (e-mailben),
c) egyeb szébeli meghivassal.

(3) A szobeli meghivas esetében is biztositani kell az eléterjesztések meghivottakhoz torténd
eljuttatasat. Ez esetben el lehet tekinteni a 14. § (5) bekezdés szerinti hataridétol.

(4) A siirgds, halasztdst nem tiir6 esetben az {ilés elétt 24 6raval is kikiildhetd a meghivo. Erre
barmilyen értesitési mod igénybe vehetd: el lehet tekinteni az irdsbeliségtdl is, a siirgosség okat
azonban mindenképpen kézélni kell.

16. § (1) A képviselo-testiilet iilésén a képviselok szavazati joggal vesznek részt.

(2) A meghivottak koziil tandcskozdsi jog illeti meg az iilés valamennyi napirendi pontjahoz
kapcsolodéan:

a) a jegyzot,

b) az illetékes orszaggyiilési képviselot.

(3) Tanacskozasi jog illeti meg az iilés meghatdrozott napirendi pontjdhoz kapcsolodéan akit
az adott napirendi pont targyalasara hivtak meg.

17. § (1) A képvisel§-testiilet iilésérdl a lakossagot tajékoztatni kell. A tdjékoztatds formaja: a
meghivo kifliggesztése az dnkormanyzat hirdetotablajara.

(2) Az (1) bekezdésben meghatérozott tajékoztatast a meghivok kizlésével egy idében meg kell
tenni.

3. A képviselé-testiilet iilésének vezetése

18. § (1) Az iilés vezet6jének feladatai az iilés vezetése soran:
a) a képviselO-testiilet hatarozatképességének megallapitasa, és a hatdrozatképesség
folyamatos figyelemmel kisérése,
b) a napirend eléterjesztése, elfogadtatésa,
c) az Ulés jellegének (nyilt/zért) megitélése, a zart iilés tényének bejelentése,
d) napirendenként:
da) a vita levezetése, ezen beliil hozzdszdldsokra, kérdésekre, kiegészitésekre a
sz0 megadasa,
db) a vita dsszefoglalasa,
dc) az inditvinyok szavazasra valo feltevése,
dd) a hatdrozati javaslatok szavaztatasa,
de) a szavazds eredményének pontos, szamszerii megallapitasa,
df) a napirend targyaban hozott dontés vagy dontések kihirdetése,
e} a rend fenntartasa,
f) az tigyrendi kérdések szavazasra bocsatasa és a szavazas eredményének kihirdetése,
g) az idoszerii kérdésekrol tajékoztatas,
h) téjékoztatas a lejart hataridejii hatarozatokrol és egyéb Gnkorményzati déntésekrdl,




i) az {ilés bezarisa.

19. § (1) A képviselé-testiilet hatdrozatképes, ha tagjai koziil az iilésen legalabb a képviseldknek
tobb mint a fele, azaz 2 8 jelen van.

(2) Ha az (1) bekezdésben megjelslt szamii képviselé nincs jelen, akkor az iilés
hatdrozatképtelen. A hatarozatképtelen iilést 5 napon beliil ugyanazon napirendek targyalaséra
Ujra dssze kell hivni. Ez esetben az eléterjesztéseket nem kell mellékelns.

20. § (1) Az uilés vezetdje eldterjeszti a napirendi pontokat. A képvisels joga, hogy javaslatot
tegyen a napirendi pontok felcserélésére, az eléterjesztett egyes napirendi pontok toriésére vagy
napirendre trténd felvételre.

(2) A napirend elfogadasardl a képviselS-testiilet vita nélkiil, egyszeril szotobbséggel,
hatarozathozatallal dont.

21. § (1) A képviselo-testiilet iilése az iilésen targyalt napirendek alapjan nyilvanos vagy zart.

(2) A képviselé-testiilet egyszerii szétobbséggel, kiilon hatirozathozatal nélkiil dént az egyes
napirendek targyalasdra fordithat6 idékeretrol, egy-egy hozzaszolds maximalis idétartamarol,
és az ismételt hozzasz6lds szamard! akkor, ha azt valamely képviseld a napirend megtargyalasa
sordn kezdeményezi.

(3) A zart iilés elrendelésérol az Motv. 46. § (2) bekezdés a) és b) pontja szerint meghatarozott
esetekben szavazni nem kell. A testiileti iilést levezetd személynek kell a napirend kazlésével
egyidejiileg hivatkozni a zért illésre vonatkozd torvényi eldirasra.

(4) A képviseld-testiilet minésitett tobbségii hatdrozattal dont a zart iilés elrendelésérdl a Motv.
46. § (2) bekezdés c) pontja szerint meghatéarozott esetekben,

(5) A zart iilésen az Motv. 46. § (3) bekezdésben meghatarozott személyek vehetnek rész.

22. § (1) irasos eléterjesztés nélkiil nem lehet targyalni a rendelettervezeteket.

(2) Eléterjesztésnek mindsiil a képviseld-testiilet iilésén ismertetett, az iilés napirendjéhez
kapcsolodo tijékoztato, beszamold, rendelettervezet az indoklassal és a hatirozati javaslat az
indokldssal.

23. § (1) Az eloterjesztések tartalmi elemei:
a) az elSterjesztés témajanak, targyanak meghatarozasa,
b) a téma ismertetése,
c) a jogszabalyi hittér bemutatasa,
d) egyéb korilmények, osszefiiggések, adatok, amelyek segitik a déntéshozatalt,




e) hatarozati javaslat, vagy hatérozati javaslatok,
f) rendelettervezet, rendelettervezet indoklasa,
g) rendelettervezetnél a hatastanulmany.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott tartalmi kovetelmények koziil a polgarmester hatirozza
meg az adott el6terjesztésnél alkalmazando kotelezé tartalmi elemeket.

(3) A siirgésségi inditvannyal benytijtott el6terjesztésnek is meg kell felelnie az e rendelet 22.
§-dban, valamint a 23. § (1)-(2) bekezdésében eldirt kévetelményeknek.

24. § A napirendi pont tirgyalisit megel6zden szobeli kiegészitésre van lehetdség. Ennek
megtételére az eldterjesztd és a bizottsag elndke jogosult.

25. § (1) A napirendi ponttal kapesolatban az eloterjeszt6hoz a képviseldnek és a meghivottnak
joga van kérdést intézni.

(2) A napirendi pont vitajit az elSterjeszté foglalja &ssze, egyuttal reagal az elhangzott
kérdésekre.

26. § Az iilésvezetd a vita lezarasa utan elsoként a modositd, majd az eredeti hatarozati
javaslatot vagy rendelettervezetet teszi fel szavazisra.

27. § (1) A hatdrozati javaslat az irdsos vagy a szdbeli elbterjesztésben, vagy a polgarmester
altal a vita 6sszefoglalasa utan megfogalmazott javaslat.

(2) A hatdrozati javaslat részei:
a) a hatarozat szovege,
b) a végrehajtist igényld dontéseknél:
ba) a hatérozat végrehajtasaért felelés személyek neve,
bb) a hatdrozat végrehajtisanak idépontja.

(3) A rendelettervezet a rendelet szovegét tartalmazza.

28. § A képviselo-testiilet a dontéseit az iilésen az Motv. 47. § (2) bekezdése szerinti egyszerii
tobbséggel vagy mindsitett tobbséggel hozza.

29. § (1) Minésitett tobbség, azaz a megvalasztott képviseldk tobb mint felének (legaldbb 3
képviseld) egybehangzo szavazata szitkséges az Motv. 50. §-ban meghatdrozott iigyekben
hozott déntések esetében.

(2) Az onkorményzat nem él az Métv. 50. §-ban rogzitett azon lehetdséggel, hogy a jelen

szervezeti és milkodési szabalyzatban sajat hataskérben tovabbi, mindsitett tobbséget igényld
ligyeket hatarozzon meg.

4. A képviselé-testiilet dontései




31. § (1) A képviselo-testiilet déntései:
a) a hatarozat,
b) a rendelet.

(2) Az dnkormanyzati rendelet alkotdsat kezdeményezheti:
a) telepiilési képvisels,
b) polgirmester,
) jegyz6,
d) helyi civil szervezet vezetéje.

(3) Rendeletalkotas esetén a képviselo-testiiletnek joga van a beterjesztett tervezet felett
altalanos és részletes vitat is tartani. Az erre vonatkozé inditvanyrol a képviseld-testiilet vita
nélkiil dént.

32. § (1) A keépviseld-testiilet a 31. § (1) bekezdésben meghatarozott déntéseit
a) nyilt szavazassal, ezen beliil:
aa) nem név szerinti nyilt szavazassal
ab) név szerinti nyilt szavazassal,
b) titkos szavazassal
hozza.

(2) A nyilt szavazas sorén a szavazat jelzése kézfelemeléssel torténik. Elészor az iilés vezetdje
a polgarmester az igen szerinti valaszra kér szavazist, majd a nem szavazatokra, végil a
tartdzkoddsra. Az Osszesitett szavazatok széméanak meg kell egyezniiik az iilésen szavazati
joggal résztvevok szamaval,

(3) A jelenlévé képviselok egynegyedének inditvanyozasara név szerinti szavazast kell tartani.

(4) Az 6nkormdnyzat nem él az Métv. 48. § (3) bekezdésében rogzitett azon lehetdséggel, hogy
a jelen szervezeti és miikdési szabalyzatban sajat hataskdrben tovabbi, név szerinti szavazist
igényld ligyeket hatirozzon meg.

(5) A név szerinti szavazis alkalmaval a jegyz6 a névsor alapjan minden képviselot személy
szerint szolit, és a képviseld altal adott valaszt (igen, nem, tartézkodom) a névsorban régziti.

33. § (1) Titkos szavazissal dont a képviselé-testillet az Motv. 46. § (2) bekezdés szerinti
iigyekben akkor, ha azt a képvisel6k egynegyede inditvanyozza.

(2) A titkos szavazas soran a képviseldk az Snkorményzat pecsétjével ellatott szavazélapon a
szdmunkra megfeleld valasz (igen, nem, tartézkodom) elétti négyzetbe tett X jelsléssel jelolik
meg az iilés vezetbje altal feltett javaslattal kapcsolatos dontésiiket. Ervénytelen az a
szavazllap, amelyen a képvisel6 nem, vagy egynél tobb valaszt jelélt meg.

(3) A titkos szavazas eredményéré] a bizottsag kiilon jegyzékonyvet készit, mely tartalmazza
legalabb az iilés napjat, helyszinét, a napirendi pontot, azt, hogy a szavazas melyik javaslatra




vonatkozott, és hogy mi lett a szavazas szdmszaki eredménye (mennyi az igen, a nem és
tartézkodom szavazat). A szavazélapokat a szavazast kévetéen a bizottsdg megsemmisiti, A
bizottsig tagjai 4altal aldirt jegyz6konyvet csatolni kell a képviselo-testiileti  iilés
jegyzdkonyvéhez.

34. § Az iilés vezetdje a 32-33. §-ban meghatdrozottak alapjan megéllapitja a szavazis
eredményét, €s ennek megfelelden megallapitja, hogy a testiilet a szavazasra feltett hatdrozatot
elfogadta, vagy elutasitotta.

35. § (DA képvisel6-testiilet hatrozatait a naptari év elejétdl folyamatos, névekvd, egyedi
sorszammal kell ellitni. A hatdrozatok sorszdma mellett fel kell tiintetni a hatdrozathozatal
pontos iddpontjat (év, hé, nap megjeloléssel).
A hatdrozatok jelslése a kdvetkezé formaban térténik:
Fonyed Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
..... [ecce (croee oo )kt. hatarozata

(2) A hatdrozatokat a jegyzé az onkormanyzat honlapjan a nyilvanos iilésrdl késziilt
jegyzokonyv kozzétételével, a nyilvanos ilés jegyzokonyv tartalom jegyzékén a zart iilésen
hozott normativ hatérozatok is feltiintetésre keriilnek.

36. § A képviselo-testiilet hatdrozata tartalmazza a képviselG-testiilet dontését szo szerinti
megfogalmazasban, a végrehajtas hataridejét és a végrehajtasért felel6s személy megnevezését.

37. § (1) A képviselének joga van az Matv. 32. § (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott
felvilagositas-kérési joggal irdsban élni.

(2) Felvildgositis-kérésnek az a kérdés- és problémafelvetés mindsiil, amely szoros
kapcsolatban 4ll az Snkorményzat altal ellatott feladatokkal, vagy valamely iranyitisa alatt 4llo
szervezet tevékenységi kdrével.

(3) A felvilagositas-kérést a polgarmesternél az iilés eldtt 3 nappal irasban kell benyujtani.

(4) Amennyiben a felvildgositas-kérést a (3) bekezdésben eléirt hatdridén til vagy a képviselo-
testiilet iilésén nynjtjak be, ugy az érintettnek csak abban az esetben kell az itlésen valaszt adnia,
ha a vélaszadds el6zetes vizsgalatot nem igényel. Ellenkezo esetben az iilést kévetd 15 napon
beliil, irdsban kell valaszolni. A valasz elfogadésaré] a képviseld-testiilet a soron kovetkezé
lilésén dont.

(3) Az iilésen az adott vélasz elfogadésardl elészor a felvilagositast kérd képvisel6 nyilatkozik.
Ha a vilaszt nem fogadja el, a vélasz elfogadasérdl a képviselo-testiilet vita nélkiil dont.
Amennyiben a vilaszt a képviseld-testillet elutasitja, elrendeli a felvilagositas-kérés targyanak
részletes kivizsgalasat.

38. § (1) Amennyiben a képviseld az Matv. 49. § (1) bekezdésében meghatarozott, a személyes
érintettségre vonatkozo bejelentési kotelezettségét elmulasztja a képviseld-testiilet a képviseld
tiszteletdijat, illetve természetbeni juttatasat 3 hénapra 25 %-kal csokkenti.




(2) Az (1) bekezdés szerinti csokkentésrol a képviseld-testiilet hatarozatot hoz.
39. § (1) Az iilés vezetdje felel a képvisel5-testiileti iilés rendjének biztositasaért.

(2) Az iilés tanicskozasi joggal résztvevo tagjai az iilésen a hozzaszélisi szandékukat
kézfelemeléssel jelzik.

(3) A tandcskozdsi joggal rendelkez6k részére a hozzaszolasi jogot az iilés vezet$je adja meg.
(4) A hozziszolast a 21. § (2) bekezdés szerint korlatozni lehet.

(5) Amennyiben a képviseld nem tartja be a (2)-(3) bekezdés szerinti hozzaszolasi rendet, és
hozzaszolasi jog nélkiil szél hozz4, az illés vezetdje a képviselét felhivja az érintett szabalyok
betartasara.

40. § (1) Amennyiben az tilésen résztvevé, tanacskozasi Joggal nem rendelkez6 személy az iilés
rendjét hozzdszélasaval megzavarja, az iilés vezetSje felhivja e magatartas megsziintetésére.

(2) Ismételt rendzavaras esetén az iilés vezetdje Jjavasolhatja a képvisel6-testiiletnek, hogy
hatarozattal déntson 20 perc tilésezési sziinet elrendelésérél.

(3) Ha a (2) bekezdés szerinti sziinetet egy testilleti {ilés alkalmaval maximum 2 alkalommal
lehet elrendelni. A harmadik rendzavarast kévetéen az iilés vezetbje javasolja a képviseld-
testiiletnek, hogy a képviselé-testiilet az {ilésen eddig targyalt napirendekre médositsa az iilés
napirendjét. Ha a testiilet a napirendi pontokra tett javaslatat hatdrozat meghozatalaval
elfogadta, az iilést az altalanos szabalyok betartsa szerint bezarja.

41. § Az illés napirendjére tiiz6tt napirendi pontok megtargyaldsat kvetden, vagy az iilés annak
levezetése kozben hatdrozatképtelenné valt, tovabba a Jjelenlévd, tandcskozdsi joggal
rendelkezd személyeknek tovabbi kérdése, hozzaszélasa nincs, az iilés vezetdje az iilést bezarja.

5. A jegyzikinyv

42. § (1) A képviselo-testiilet nyilt és zért {ilésérdl iilésenként jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek elkészitéséért a jegyz6 felelds.

(2) A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az Métv. 52. §-aban meghatarozott tartalmi elemeket,
valamint azt, amelyre vonatkozoan a jelen szervezeti és mikodési szabdlyzat a jegyzokonyvi
rogzités kovetelményét eldirja,

43. § (1) A jegyzokonyvben a targyalt napirendi pontokként meg kell adni az Métv. 52. § (1)
bekezdés f-m) pontokat.

(2) A targyalt napirendeknél az Métv. 52. § (1) bekezdés g) pontjaként legalabb a tanacskozis
lényegét jegyzokonyvbe kell foglalni. A képviseld-testiilet valamely tagja kérésére a jegyzd
koteles a képvisel6 altal elmondottakat szé szerint a jegyz6konyvbe rogziteni.




(3) A jegyzbkonyvben az Métv. 52. § (1) bekezdés 1) pontjaként a szavazis szamszerii
eredményét gy kell rogziteni, hogy szerepeljen a jegyzokonyvben, hogy hany f5 vett részt a
szavazasban, hany {6 szavazott igennel, hany 6 nemmel, hany 5 tartézkodott.

(4) A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell a képvisel-testiilet altal hozott déntést. A hatarozatot
a jegyzokonyv szovegébe kell beépiteni, a rendeletek esetében a jegyzokonyv szovegébe be
kell épiteni, €s a rendelettervezetet a jegyzokaonyvhoz mellékletként csatolni kell,

(5) Zart tllés jegyzokonyve esetében régziteni kell azt, hogy a meghivottak milyen mindségben
vannak jelen.

(6) A jegyzdkonyvet 2 példanyban kell késziteni, és évente be kell kittetni 1 példanyt, amelyrol
a jegyz6 gondoskodik. A zart iilések jegyzokonyveit kiilon kell kéttetni és idegenek szdmara
nem hozzaférheté6 modon tarolni.

(7) A jegyzd a jegyzékonyvet a Nemzeti Jogszabalytar szolgdltatSja altal e célra kialakitott
informatikai rendszeren keresztiil megkiildi a Kormanyhivatalnak.

(8) A jegyzékonyvhoz csatolni kell:

a) a meghivot,

b) a jelenléti ivet,

¢) az irdsos el6terjesztéseket,

d) a képviselok kérése alapjan:
ea) a képvisel6i inditvanyokat,
db) a képviseléi hozzdszolasokat,
dc) a képvisel6i kérdéseket.

IV. Fejezet
A kozmeghaligatas, és a helyi forumok
44. § (1) K6zmeghallgatast kell tartani az Métv. 54. §-aban foglaitak szerint.
(2) A kdzmeghallgatas képvisel5-testiileti iilésnek mindsiil.

(3) A kozmeghaligatdson kételes részt venni a képviselo-testitlet tagja, a jegyz6, valamint a
jegyzd altal kijelolt kaztisztvisels.

(4) A meghirdetés soran meg kell hatarozni a kézmeghallgatas napirendjét.

(5) A koézmeghallgatas kihirdetésére a képviseld-testiilet soros iilésének Gsszehivasara
vonatkozo szabélyokat kell alkalmazni.




45. § A kdzmeghallgatast a polgdrmester hirdeti meg és vezeti le. Akadélyoztatasa, tavolléte
eseten a képviselo-testiileti {ilés sszehivisira és vezetésére vonatkozo szabdlyokat kell
alkalmazni.

46. § (1) A kdzmeghallgatason az iilés vezetdje el6szor ismerteti a napirendi pontokat.

(2) A kézmeghallgatas napirendi pontonként torténik. Adott napirendi pontokhoz kapcsolédva
el6szor a képviselo-testiileti {ilésen eléterjesztésre jogosultak tajékoztatast adnak.

(3) A kbzmeghallgatason jelenlévok kézfelemeléssel jelzik a hozzaszélési szandékukat.

(4) A hozziszoldsi jog megadisa a képviselo-testilleti iilésen torténé hozzaszélasi jog
megadasdval egyezik meg.

47. § Az iilés vezetdje az elére meghirdetett napirendi pontok ismertetését kévetden lehetbséget
ad a megjelentek részére egyéb javaslatok és kérdések feltevésére.

48. § A kdzmeghallgatasrol a jegyz6 a képviseld-testiilet jegyzGkonyvére vonatkozo szabalyok
betartasaval jegyzokonyvet készit.

V. Fejezet
A telepiilési képviseld

49. § A telepiilési képviseld eskii letételének megszervezése a jegyz6 feladata.

50. § (1) A telepiilési képvisel6 — az Métv. 32. § (2) bekezdés 1), 1), k) és (3) bekezdésében
meghatarozottakon til — kételes:

a) kapcsolatot tartani a valasztoival, tijékoztatni dket a képviselo-testiilet miikddése soran
hozott kdzérdek( déntésekrol,

b) lehetdség szerint elére bejelenteni, ha a testiileti iilésen nem tud megjelenni,

c) képviselohoz mélté magatartast tantisitani, a képviseld-testiilet és szervei tekintélyét,
hitelét dvni,

d) a tudomasdra jutott Snkorményzati, szolgalati, iizleti, valamint magén titkot megérizni.

(2) A képviselo-testiilet a képviselokre vonatkezo magatartasi szabalyokat az Moty. 53. § (1)
bekezdés d) pontja alapjan az alibbiak szerint hatdrozza meg;

a) a képviseld kételes az iilésre pontosan megjelenni,

b} a képviseld az iilésre kteles a részére eléterjesztésként megkiildott anyagot attekinteni,

¢) a jelen szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatdrozott, a testiileti {ilésen
meghatdrozott hozzdszdlasi jogot szabalyszeriien gyakorolni.




S1. § (1) A telepiilési képviselok jaranddsagait az onkormanyzat képviseld-testiilete kiilsn
rendeletben hatdrozza meg,

(2) Amennyiben a telepiilési képvisel6 az Métv. 32. § (2) bekezdés j) pont szerinti képzésen
nem vesz részt, Ugy ket havi tiszteletdijat a képviselé-testiilet megvonhatja.

(3) Az 6nkormaényzati képviselé megbizatasara és megsziinésére az Motv. helyi 6nkormanyzati
képviselé megbizatds keletkezése és megsziinése szabalyai vonatkoznak.

(4) A képvisel6 Gsszeférhetetlenségével, az Osszeférhetetlenségi eljarassal, a méltatlansaggal, a
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel és eljarassal kapcsolatosan az Motv. szabalyai az
irdnyadodak.

VI. Fejezet
Az dnkorminyzat szervei, azok jogillisa, feladatai

52. § A képvisel6-testiilet szervei:
a) a polgarmester (alpolgarmester),
¢) a jegyz6,
d) a kozds 6nkormanyzati hivatal,
e) a tarsulas.

6. A polgiarmester és az alpolgdrmester
53. § (1) A polgdrmester tarsadalmi megbizatasban latja el a feladatait.

(2) A polgarmesteri tisztség Osszeférhetetlensépével, az Osszeférhetetlenségi eljarassal, a
méltatlansaggal, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel és eljarassal kapcsolatosan az
Mdtv. szabélyati az irdnyadéak.

54. § A polgdrmester tisztségnek megsziinése esetén, a tisztség megsziinését kovetden nyole
munkanapon beliil irdsban foglaltan dtadja munkakérét az uj polgarmesternek, ennek hianyaban
az alpolgérmesternek, illetve, ha az alpolgrmesteri tisztség nincs betsltve, vagy az érintett
tartosan akadélyozva van a 13. § (2) bekezdésében meghatarozott személynek.

55. § (1) A polgarmester Métv. 65. § és 67. §-aban meghatdrozott feladatokon tili tovabbi
feladatai:
a) segiti a képvisel6-testiilet tagjainak testiileti és bizottsagi munkajét,
b) meghatirozza a jegyzé képvisel-testiileti tevékenységével kapcsolatos feladatait,
c) kapesolatot tart a valasztépolgarokkal, valamint a helyi tarsadalmi és egyéb szervezetekkel,
d) fogadoorat tart,
) az 6nkorményzat miikddésével Gsszefiiggd kérdésekben nyilatkozik a sajtonak.

(2) A polgarmester fogaddoraja:




Minden héten szerdan 17-18 6ra kozott, kivéve ha munkasziineti-, illetve iinnepnapra esik.

(3) A polgdrmester az Métv. 67. § €) pontja alapjan kiilén utasitisban szabalyozza a hatask6rébe
tartozo {igyekben a kiadméanyozas rendjét.

56, § (1) Amennyiben a képvisel6-testiilet - hatirozatképtelenség vagy hatdrozathozatal hidnya
miatt — két egymdst kovetd alkalommal nem hozott déntést, a polgarmester hatdrozatot hozhat
a helyi szocialis rendelet szerinti tigyekben.

(2) A polgarmester dénthet a képviseld-testiilet utolagos tajékoztatasa mellett, a két iilés kdzotti
iddszakban felmeriilé, halaszthatatlan, a képvisel6-testiilet hataskdrébe tartozé kovetkezd
6nkormanyzati iigyekben:

a) onkormanyzati sajat forrdst nem igénylé palydzatok benyujtisa esetén, ha a pélyazati
hatarid a kdvetkezb iilésig lejar,

c) az Onkormanyzati vagyon megévasa érdekében sziikséges élet, és vagyonbiztonsagot
veszélyeztetd helyzet esetében, ha az elharitasa miatti intézkedést kell hozni

57. § Az alpolgdrmester a feladatait a polgarmester szébeli és irasbeli irdnyitasaval, valamint a
polgdrmester altal meghatérozott kiadmanyozasi rend szerint latja el.

8. A jegyzé
58. § (1) A jegyz6 jogallasdra az Métv. 81. § (1) bekezdését kell alkalmazni.

(2) A jegyz6 az Motv. 81. § (3) bekezdésben felsoroltakon kiviili kiemelt feladatai:

a) tajékoztatist nydjt a képvisel6-testiiletnek a képviselé-testiilet hataskérét érintd
jogszabalyokrdl, azok valtozasairél,

b) tdjékoztatast nyijt a bizottsagnak a bizotisag hatiskorét érintd jogszabalyokrdl, azok
viltozasairdl,

¢) gondoskodik a koztisztviselok tovabbképzésérs),

d) biztositja az nkormanyzati rendeletek, a hatarozatok érintettekkel valé megismertetését,

¢) a keépvisel§-testiilet dontéseirdl nyilvantartast vezet hatirozat-nyilvéntartas, illetve
rendelet-nyilvéntartas formajaban,

f) a bizottsag dontéseirtl hatirozat-nyilvéntartist vezet,

g) rendszeresen dttekinti az képvisel6-testiileti rendeletek magasabb szintii Jjogszabalyokkal
val6 harmonizalasat, ha jogszabélysértést tapasztal, irdsban tajékoztatja a polgarmestert,

h) gondoskodik a mddositott dnkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe torténd
foglalasarol,

i} jelzi a képviselo-testilletnek, a bizottsagnak és a polgarmesternek, ha a dontésiik,
mikadésiik jogszabalysérto.

59. § (1) A jegyzb a Hivatal hirdetdtablajara torténd kihelyezéssel gondoskodik a rendelet
helyben szokasos madon torténd kihirdetésérol.




(2) A jegyz6 a 35.§.(1) szerint hatdrozatokrél nyilvantartis vezet az alabbi formaban:
a) a hatarozatok nyilvantartdsa sorszam szerint,
b) a hatirozat-kivonatok nyilvantartasa sorszam szerint névekvé sorrendben.

(3) A jegyzé a képvisel6-testiilet altal alkotott rendeletekrél nyilvantartast vezet az alabbi
formaban:

a) rendelet-nyilvantartas sorszam szerint, a rendelet targydnak megjelslésével, valamint a
rendeletet modosito rendeletekre vald hivatkozassal,

b) rendeletek sorszam szerint, névekvo sorrendben,

60. § (1) A jegyzd kinevezése az Motv. 83. § b) pontja alapjan torténik. A jegyzo felett az egyéb
munkaltatdi jogkort a Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere
gyakorolja.

(2) A jegyzoi és az aljegyzdi tisztség egyidejii betéltetlensége, illetve tartés akadalyoztatasuk
esetén, a tisziség betoltetlensége, illetve akaddlyoztatisa kezdé iddpontjatél szamitott
legfeljebb hat hénap idétartamra a jegyzoi feladatok ellatisdra a Kozos Onkorményzati Hivatal
szekhelye szerinti telepiilés polgirmestere a Kozés Onkormanyzati Hivatal olyan
kéztisztvisel6jét bizza meg, aki a képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfelel.

8. A Kozis Onkormanyzati Hivatal

61. § (1) A keépvisel6-testiilet az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan Kozos Onkormanyzati
Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal) hoz létre.

(2) Az (1) bekezdésben meghatirozott hivatal neve: Balatonszentgyorgyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal.

(3) A Hivatal alapvetd feladatait az Métv. 84. § (1) bekezdése, tovabbi feladatokat az Métv. 67.
§ b) pontja alapjén a Kézés Onkorményzati Hivatal székhely telepiilésének polgarmestere is
meghatdroz. A Hivatal kdztisztvisel6je részére jogszabaly feladatot és hataskort allapit meg. A
Hivatal éltal elldtott feladat- és hataskoroket a Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzata
tartalmazza.

(4) A Hivatal belsd szervezeti felépitését, létszamat, tigyrendjét, valamint iigyfélfogadasi
rendjét - az Motv. 67. § d) pontja és a 85. § (6), (9) bekezdéseinek figyelembe vételével - a
Képviselo-testiiletek hatarozattal fogadjak el.

9, Tarsulds

62. § Az nkormanyzat az albbi jogi személyiséggel rendelkez tarsulasok tagja:

a) Balatoni Szocidlis Tarsulas (8648 Balatonkeresztir, Ady Endre u. 52.)

b) Balatonszentgyérgy Komyéki Onkormanyzatok Tarsulasa (8710 Balatonszentgytrgy,
Berzsenyi u.91.)




c¢) Marcali Tobbeélu Kistérségi Tarsulas (8700 Marcali, Rakdczi u. 11.)
VII. Fejezet
A képviselo-testitlet gazdasagi programja

63. § (1) A képviselo-testiilet a megbizatisanak idétartama alatt a gazdasagi program alapjan
miikddik.

(2) A gazdasigi program tervezetének elkészitésér6l, valamint a képvisel6-testiilet elé
terjesztésérdl a polgarmester gondoskodik.

VIII. fejezet

ZAro rendelkezések

64. § (1) E rendelet a kihirdetését kivetd napon lép hatélyba.

(2) E rendelet hatalybalépésével egyidejilleg hatilyat veszti a képviselo-testiilet Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatarol szélo 12/2014.(X1.25.) 6nkormanyzati rendelet.

Marton Istvan Torok Csilla
polgarmester cimzetes fojegyzo
Zaradéek:
A rendelet kihirdetve:

Fonyed, 2019. december 10.
Torsk Csilla
cimzetes fojegyzd

Kérem az elSterjesztésem megtargyalasat, a rendelet megalkotasat.

Fényed, 2019. december 6.
Marton Istvan sk.
polgarmester




