Gadany Kozség Onkormanyzat
Polgarmesterétdl
8715 Gadany, Fé u. 81.
Tel./fax: 85/329-122

Eléterjesztés
Gadany Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
2019. november 19. napjan tartandé nyilt, soros képvisels-testiileti iilésére
a képviseld-testiilet Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatirél sz6lé
onkormanyzati rendelet megalkotasihoz

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Gadény Ko6zség Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének a jelenleg hatilyban 16v6 16/2014.
(XI.05.) 6nkorményzati rendelete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol 2014. évben keriilt
megalkotasra, és azéta mar t6bb alkalommal médositasra keriilt.

Altaldnos indokolas

2019. oktdber 13. napjan keriilt sor az altalanos 6nkorményzati valasztisra, melyet kovetéen
2019. oktober 24. napjan megalakult az Gj képviselb-testiilet.

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovébbiakban: Motv.) 43. § (3) bekezdése értelmében:

»(3) A képviselS-testiilet az alakuld vagy az azt kovetd iilésen e torvény szabalyai szerint
megalkotja vagy feliilvizsgalja szervezeti és milkodési szabalyzatardl szold rendeletét, a
polgarmester eldterjesztése alapjan megvalasztia a bizottsdg vagy bizottsagok tagjait, az
alpolgdrmestert, alpolgarmestereket, dont illetményiikrél, tiszteletdijukrol.”

A fentiek szerint a képvisel6-testiilet az alakulé ilésén, és a 76/2019. (X.24.) szdmu
hatdrozataval ugy dontéstt, hogy e targyban Ui rendeletet kivan alkotni.

A szervezeti €s mikodési szabalyzatrol sz616 6nkormaényzati rendelet a mindenkori képvisel§-
testiilet és szervei milkddésének részletes szabélyait tartalmazza, ezért indokolt, hogy azt az @j
képviseld-testlilet a sajat maga altal kialakitani kivant gyakorlathoz igazitsa.

A rendelet megalkotasa, feliilvizsgalata soran figyelemmel kell lenni a kotelezd tartalmi
elemekre, illetSleg célszerii egyes nem kotelezd elemek részletes szabalyozasa is, a képviseld-
testlilet miikdésének hatékonyabba és gordiilékenyebbé tétele érdekében.

A képviselé-testiilet dontése értelmében elkészitésre keriilt az j Szervezeti és Mitkodési

Szabalyzatardl sz016 onkorményzati rendelet-tervezete, mely az  elSterjesztés mellékletét
képezi.



Elozetes hatasvizsgalat

A jogalkotasrol sz6lé 2010. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Jat.) 17. §-a alapjan a
jogszabaly eldkészitdje eldzetes hatdsvizsgalat elvégzésével felméri a szabdlyozas varhatd
kovetkezményeit, Az el6zetes hatdsvizsgalat eredményérdl oénkormanyzati rendelet esetén a
helyi onkormanyzat képvisel6-testiiletét t4jékoztatni kell.

A tervezett jogszabdly jelentdsnek itélt hatdsai:
- tarsadalmi hatdsa: a rendelet tervezetnek tarsadalmi hatasa nincs.

- gazdasdgi, koltségvetési hatdsa: a rendelet tervezetnek gazdasagi, koltségvetési hatdsa nincs.

-_kornyezeti, egészségi kovetkezménye: a rendelet tervezetnek kornyezeti, egészségi
kovetkezménye nincs.

- adminisztrativ_terheket befolydsolo hatdsa: a rendelet tervezetnek adminiszirativ terheket
befolyasolo hatdsa nincs.

-_a jogszabdly megalkotdsdnak szitkségessége, elmaraddsdnak vdrhaté kivetkezménye: az
Mbotv. rendelkezései szerint kotelez6 a szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata. Az
Uj onkormanyzati rendelet megalkotasdval a képviselG-testiilet eleget tesz a torvényi
eléirasoknak. A rendelet feliilvizsgalatinak, megalkotasanak elmaradasa a torvényességi
feltigyeletet gyakorld szerv eljardsat vonhatja maga utén.

- a jogszabdly alkalmazdsdhoz sziikséges személyi, szervezeti, tdrgyi és pénziigyi feltételek: a
rendelet moédositas a meglév6 szervezeti, személyi, targyi és pénziigyi feltételekkel
alkalmazhato, tovébbi feltételek biztositasat nem igényli, a sziikséges feltételek rendelkezésre
allnak.

Részletes indokolias
az 1-6. §-okhoz
Altalanos rendelkezéseket tartalmaz.
a7-10. $-okhoz
Az Snkorményzat feladatat és hataskorét hatirozza meg.
a 11-49. §-okhoz
A képviseld-testiilet miikddésére vonatkozo szabalyokat hatdrozza meg.
az 50-52 §-okhoz
A telepiilési képviseld jogallasara vonatkozo szabalyokat tartalmaz.
az 53-67. $-okhoz

Az Onkorményzat szerveire (polgarmester, alpolgarmester, képviseld-testiilet bizottsaga,

jegyz0, kozos hivatal, tarsulds) és azok jogéllasara, feladataira vonatkoz6 rendelkezéseket
tartalmazza.



a 68. §-hoz

A gazdasagi programra vonatkozo6 szabalyokat tartalmazza.
a 69. §-hoz

A helyi nemzetiségi dnkorményzattal valé egyiittmiik6dés keretét hatarozza meg.
a 70. §-hoz

Hatalyba 1éptetd €s hatalyon kiviil helyez6 rendelkezést tartalmaz.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet az eldterjesztés megtargyaldsara és a rendelet tervezet
elfogadasara.

Mesztegnyd, 2019. november 15. : ﬂ L
ls

polgérmester
/



Melléklet

Gadany Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
/2019 (......) onkormanyzati rendelete
az onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatérol

Gadany Ko6zség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
kapott eredeti jogalkotdi hataskérében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban
meghatarozott feladatk6rében eljarva, a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szold 2011.
évi CLXXXIX. torvény 53. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezdket
rendeli el:

1. Fejezet

Altalinos rendelkezések

1. § (1) Az 6nkorményzat hivatalos megnevezése: Gadany Kozség Onkorményzata (a
tovabbiakban: 6nkormanyzat).

(2) Az onkormanyzat székhelye: 8715 Gadany, F6 utca 81.

(3) A képvisel6-testiilet hivatalos megnevezése: Gadany Kozség Onkorményzat Képvisels-
testiilete (a tovabbiakban: képvisel-testiilet).

(4) A képvisel6-testiilet hivatala hivatalos megnevezése: Mesztegnydi K6zos Onkorményzati
Hivatal (a tovibbiakban: Hivatal).

2, § Az Onkorményzat jelképeit €s azok hasznélatinak rendjét a képviseld-testiilet kiilon
rendeletben allapitja meg.

3. § Az 6nkormanyzat képvisel6-testiilete a helyi kitiintetések és elismerd cimek alapitasara és
adomanyozasara kiilén rendeletet alkot.

4. § (1) Az dnkorményzatnak nincs hivatalos lapja.

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

5. § Az oOnkormdnyzat a torzskonyvi nyilvéntartdsaban a korményzati funkciok,
allamhaztartési szakfeladatok és szakégazatok osztélyozasi rendjérdl sz616 68/2013. (XII. 29.)
NGM rendelet szerinti kormanyzati funkcidkba sorolja be a kozfeladatait, szakmai
alaptevékenységeit. A korméanyzati funkcidkat az 1. melléklet tartalmazza.

6. § A teleptilési képviselok szdma a polgarmesterrel egyiitt 5 6. A képviseldk aktualis
névjegyzékeét a jegyz6 az onkormanyzat hirdetdtabldjara fliggeszti ki.



IL. Fejezet
Az tnkormanyzat feladata, hataskore

7. § Gadany Kozség Onkorményzat elldtja a Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz6lé
2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 20. § (1) bekezdése szerinti
feladatokat, sajat hataskdrben donti el a feladatok ellatasi modjat.

8. § Az 6nkormanyzat a kdvetkez6 onként véllalt feladatokat latja el:
a) ovodai ellatas,
b) kdzremiikdés a telepiilés kézbiztonsaganak biztositdsaban,
¢) tarsadalmi szervezetek, 6nszervezddo kozosségek tamogatasa.

9. § A képvisel6-testiilet egyes hataskoreit a polgdrmesterre, a bizottsdgara, a tarsuldsara, a
jegyzére atruhdzhatja. E hataskorok gyakorldsahoz utasitést adhat, a hataskdrt visszavonhatja.
Az atruhdzott hataskorok jegyzékét a rendelet 2. melléklete tartalmazza.

10. § Az Motv. 42. §-aban felsoroltakon kiviil a képviseld-testiilet kizar6lagos hataskérébe
tartozik:
a) a helyi k6ézligy megoldasanak vallalasa, vagy az arr6l térténd lemondas,
b) gazdasagi tarsasdgba valo belépés, kilépés, ezek alapitasa, megsziintetése.
ITI. Fejezet
A képviselo-testiilet miakodése

1. A képviselo-testiilet iiléseinek szima

11. § A képvisel6-testiilet soros iilést és sziikség szerint soron kiviili tilést tart.

12. § a képviselo-testiilet €vente 6 alkalommal soros liiést tart.

13. § (1) Soron kiviili tilést kell 6sszehivni:
a) az Motv. 44 §-ban meghatarozott esetben,
b) a telepiilési képviselok egynegyedének az inditvanyéra.

(2) A képviselo-testiilet dsszehivasara iranyulé kezdeményezést irdsban a polgarmesternél
kell benyujtani, a napirendi inditvany feltiintetésével, a hely és idépont megjeldlésével, a
meghivandok korére is kitérve.

(3) A polgarmester a kezdeményezés benyujtasatol szamitott legkésébb 15 napon beliili
idépontban koteles a testiilet soron kiviili tilését 6sszehivni.

(4) Soron kiviili iilést lehet §sszehivni, ha a polgarmester megitélése szerint az (1) bekezdésen
kiviili esetben a képviselo-testiilet §sszehivasara van sziikség.



2. A képviseld-testiileti iilések dsszehivasa

14. § (1) A képviselo-testiilet iilését a polgarmester hivja 6ssze és vezeti. A polgarmester
akadalyoztatasa esetén e hataskorét az alpolgarmester gyakorolja.

(2) A polgdrmesteri és az alpolgdrmesteri tisztség egyidejii betoltetlensége, vagy a
polgérmester €s az alpolgarmester tartdés akadélyoztatdsa esetében az Ugyrendi Bizottsag
Elnoke hivja Ossze a képviseld-testiiletet, és vezeti a képviselb-testiilet tilését.

(3) A képviselo-testiilet iilését — foszabalyként — az dnkormanyzat székhelyére, keddi napra
kell 6sszehivni, kivéve, ha az {ilés §sszehivasara rendkiviili ok miatt keriil sor.

(4) Amennyiben a targyalandd napirend vagy mas koriilmény indokolja, a képviselS-testiilet
tilését a székhelyen kiviil mashova is dssze lehet hivni.

15. § (1) A képviseld-testiilet soros iilésének Osszehivdsa irasos meghivd kikiildésével
torténik.

(2) A meghivonak tartalmaznia kell:
a) az iilés helyét,
b) az iilés id6pontjat,
¢) a tervezett napirendeket,
d) a napirendek el6adait,
¢) a képviselo-testiilet tilése Gsszehivojanak megnevezését.

(3) A meghivohoz mellékelni kell a jegyzo altal jogszerliségi szempontbdl megvizsgalt
eloterjesztéseket.

(4) Az elbterjesztésben szereplé rendelet-tervezet szakszerli szerkesztésérél a jegyzd
gondoskodik, aki e tevékenységébe sziikség szerint bevonja a Hivatal targy szerinti illetékes
ugyintézdit, valamint kiilsé szakértot.

(5) A meghivét és az elbterjesztéseket a képvisel6-testiileti iilés iddpontja elétt 3 nappal ki
kell kiildeni. A jegyz6 a Hivatal utjan gondoskodik valamennyi anyag elektronikus tton
torténd, érintettekhez vald eljuttatasarol.

(6) A meghivot az alabbi személyeknek kell megkiildeni:
a) a képviseloknek,
b) a jegyzonek,
c¢) a nem allandé meghivottaknak
ca) az el6terjesztOknek és
cb) akiket az Uilés sszehivoja megjelsl.

16. § (1) A képviseld-testiilet soron kiviili iilésének 6sszehivasa a soros iilésekhez hasonléan
irasos meghivéval és a vonatkozo el6terjesztések csatolasa mellett torténik.

(2) Indokolt esetben lehetdség van a képviseld-testiileti iilés dsszehivasara:
a) telefonon keresztiil trténd szobeli meghivassal,



b) elektronikus levélben (e-mailben),
¢) egyéb szdbeli meghivéssal.

(3) A szobeli meghivas esetében is biztositani kell az eléterjesztések meghivottakhoz térténd
eljuttatasat. Ez esetben el lehet tekinteni a 15. § (5) bekezdés szerinti hatarid6tol.

(4) A siirg6s, halasztast nem tiird esetben az iilés el6tt 24 6raval is kikiildhet6 a megivo. Erre
barmilyen értesitési méd igénybe vehetd: el lehet tekinteni az irasbeliségtol is, a slirgdsség
okét azonban mindenképpen k&zdlni kell.

17. § (1) A képviseld-testiilet tilésén a képvisel6k szavazati joggal vesznek részt.

(2) A meghivottak koziil tanacskozasi jog illeti meg az iilés valamennyi napirendi pontjahoz
kapcsoléddan:

a) a jegyzot,

b) az illetékes orszaggytilési képviselot.

(3) Tanacskozasi jog illeti meg az iilés meghatarozott napirendi pontjahoz kapcsoléddan a
meghivottak koéziil:

a) az dnkormanyzat intézményének vezet6jét,

b) akit az adott napirendi pont targyaldsara hivtak meg.

18. § (1) A képviselO-testiilet lilésérdl a lakossagot tajékoztatni kell. A tajékoztatas formaja: a
meghivo kifliggesztése az 6nkormanyzat hirdet6tablajara.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott tijékoztatast a meghivok kozlésével egy iddben meg
kell tenni.

3. A képviseld-testiilet iilésének vezetése

19. § Az uilés vezetdjének feladatai az iilés vezetése soran:
a) a képviselo-testiilet hatarozatképességének megallapitasa, és folyamatos figyelemmel
kisérése,
b) a napirend eldterjesztése, elfogadtatasa,
c) az iilés jellegének (nyilvanos/zart) megitélése, a zart iilés tényének bejelentése,
d) napirendenként:
da) a vita levezetése, ezen belill hozzaszdlasokra, kérdésekre, kiegészitésekre a
szb megadasa,
db) a vita 6sszefoglalasa,
dc) az inditvanyok szavazasra valé feltevése,
dd) a hatarozati javaslatok szavaztatasa,
de) a szavazas eredményének pontos, szdmszerli megallapitisa,
df) a napirend targyaban hozott dontés vagy dontések kihirdetése,
e) arend fenntartésa,
f) az tigyrendi kérdések szavazasra bocsatasa €s a szavazas eredményének kihirdetése,
g) az iddszer(i kérdésekrol tajékoztatas,
h) tajékoztatas a lejart hataridejii hatdrozatokrol és egyéb dnkormanyzati dontésekrdl,
1) az iilés bezarasa.



20. § (1) A képviselo-testiilet hatarozatképes, ha tagjai kozil az iilésen legalabb a
képviseloknek t6bb mint a fele, azaz 3 £6 jelen van.

(2) Ha az (1) bekezdésben megjelslt szami képviseld nincs jelen, akkor az iilés
hatédrozatképtelen. A hatarozatképtelen iilést 5 napon beliil ugyanazon napirendek targyalasara
Ujra ssze kell hivni. Ez esetben az el6terjesztéseket nem kell mellékelni.

21. § (1) Az iilés vezetdje eldterjeszti a napirendi pontokat. A képviseld joga, hogy javaslatot
tegyen a napirendi pontok felcserélésére, az elbterjesztett egyes napirendi pontok torlésére
vagy napirendre torténé felvételre.

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

22. § (1) A képvisel-testiilet iilése az iilésen targyalt napirendek alapjan nyilvanos vagy zart.

(2) A képviselo-testiilet egyszerli szot6bbséggel, kiilon hatdrozathozatal nélkiil dont az egyes
napirendek targyalaséra fordithat6 idokeretr6l, egy-egy hozziszdlas maximalis idétartamarol,
és az ismételt hozzaszolas szdmar6l akkor, ha azt valamely képviseld6 a napirend
megtargyalasa soran kezdeményezi.

(3) A zart iilés elrendelésérél az Motv. 46. § (2) bekezdés a) és b) pontja szerint
meghatarozott esetekben szavazni nem kell. A testiileti iilést levezetd személynek kell a
napirend kozlésével egyidejtileg hivatkozni a zart iilésre vonatkozo térvényi eldirasra.

(4) A képviselo-testiilet hatdrozattal dont a zart iilés elrendelésérdl a Motv. 46. § (2) bekezdés
¢) pontja szerint meghatarozott esetekben.

(5) A zart tilésen az Motv. 46. § (3) bekezdésben meghatarozott személyek vehetnek rész.

23. § (1) frasos eldterjesztés nélkill nem lehet targyalni a rendelet-tervezeteket.

(2) Elodterjesztésnek mindsiil a képvisel6-testiilet iilésén ismertetett, az iilés napirendjéhez
kapcsolodo tdjékoztatd, beszamold, rendelet-tervezet az indoklédssal és a hatdrozati javaslat az
indoklassal.

24. § (1) Az el6terjesztések tartalmi elemei:
a) az elOterjesztés témajanak, tdrgydnak meghatarozasa,
b) a témaval kapcsolatos elézmények, korabban hozott képviselé-testiileti dontések, azok
végrehajtasaval kapcsolatos informaciok,
c¢) a téma ismertetése,
d) a jogszabalyi hattér bemutatasa,
¢) érvek és ellenérvek az adott téméval kapcsolatban,
f) dontést igénylé téménal killonbozd véltozatok bemutatdsa, azok kovetkezményeinek
ismertetése,

g) anyagi kihatasi dontésnél az 6nkorményzat és szervei koltségvetésére gyakorolt hatas
bemutatasa,



h) egyéb koriilmények, 6sszefliggések, adatok, amelyek segitik a dontéshozatalt,
i) hatarozati javaslat, vagy hatarozati javaslatok,

j) rendelet-tervezet, rendelet-tervezet indoklasa,

k) rendelet tervezetnél a hatastanulmany.

(2) Az (1) bekezdésben meghatdrozott tartalmi kvetelmények koziil a polgarmester hatarozza
meg az adott el6terjesztésnél alkalmazando kételez6 tartalmi elemeket.

(3) A siirgésségi inditvannyal benyujtott elterjesztésnek is meg kell felelnie az e rendelet 23.
§-aban, valamint a 24. § (1)~(2) bekezdésében eldirt kovetelményeknek.

25. § A napirendi pont targyalasat megel6z6en szobeli kiegészitésre van lehet§ség. Ennek
megtételére az elbterjesztd s a bizottsag elnske jogosult.

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

(2) A napirendi pont vitajat az eléterjesztd foglalja Ossze, egyuttal reagdl az elhangzott
kérdésekre.

27. § Az llésvezetd a vita lezarasa utan elséként a mddositd, majd az eredeti hatérozati
javaslatot vagy rendelet-tervezetet teszi fel szavazasra.

28. § (1) A hatarozati javaslat az irdsos vagy a szobeli el6terjesztésben, vagy a polgarmester
altal a vita sszefoglalasa utan megfogalmazott javaslat.

(2) A hatarozati javaslat részei:
a) a hatarozat szvege,
b) a végrehajtast igényl6 dontéseknél:
ba) a hatarozat végrehajtasaért felelés személyek neve,
bb) a hatdrozat végrehajtasanak idépontja.

(3) A rendelet-tervezet a rendelet sz6vegét tartalmazza.

29. § A képvisel6-testiilet a dontéseit az iilésen az Motv. 47. § (2) bekezdése szerinti egyszerti
tobbséggel vagy mindsitett tobbséggel hozza.

30. § (1) Mindsitett tobbség, azaz a megvalasztott képviselok tobb mint felének (legalédbb 3
képvisel6) egybehangzd szavazata sziikséges az Motv. 50. §-ban meghatérozott tigyekben
hozott dontések esetében.

(2) Az 6nkormanyzat nem él az Motv. 50. §-ban rogzitett azon lehetdséggel, hogy a jelen
szervezeti és miikodési szabalyzatban sajat hataskorben tovabbi, mindsitett tsbbséget igényls
tigyeket hatirozzon meg.



4. A képviselo-testiilet dontései

31. § (1) A képviseld-testiilet dontései:
a) a hatérozat,
b) a rendelet.

(2) Az énkormdanyzati rendelet alkotasat kezdeményezheti:
a) telepiilési képviseld,
b) a képvisel6-testiilet bizottséga,
¢) polgarmester,
d) jegyzd,
e) helyi civil szervezet vezetdje.

(3) Rendeletalkotds esetén a képvisel6-testiiletnek joga van a beterjesztett tervezet felett
altalanos és részletes vitat is tartani. Az erre vonatkozé inditvanyrél a képvisel6-testiilet vita
nélkiil dont.

32. § (1) A képvisels-testiilet a 31. § (1) bekezdésben meghatarozott dontéseit
a) nyilt szavazassal, ezen beliil:
aa) nem név szerinti nyilt szavazéssal,
ab) név szerinti nyilt szavazassal,
b) titkos szavazassal
hozza.

(2) A nyilt szavazas soran a szavazat jelzése kézfelemeléssel torténik. Eloszor az iilés vezetdje
az igen szerinti valaszra kér szavazast, majd a nem szavazatokra, végiil a tartézkodasra. Az

Osszesitett szavazatok szdmanak meg kell egyezniiik az iilésen szavazati joggal résztvevok
szamdval.

(3) A jelenlévd képviselok egynegyedének inditvinyozasara név szerinti szavazast kell
tartani.

(4) Az 6nkormanyzat nem €l az Motv. 48. § (3) bekezdésében rogzitett azon lehetéséggel,
hogy a jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban sajat hataskorben tovéabbi, név szerinti
szavazast igényl6 tigyeket hatarozzon meg.

(5) A név szerinti szavazas alkalmaval a jegyz6 a névsor alapjan minden képvisel6t személy
szerint szolit, és a képviseld altal adott valaszt (igen, nem, tartézkodom) a névsorban rogziti.
33. § (1) Titkos szavazassal dont a képviseld-testiilet az Motv. 46. § (2) bekezdés szerinti
iigyekben akkor, ha azt a képviselok egynegyede inditvanyozza.

(2) A titkos szavazas lebonyolitasa az Ugyrendi Bizottsag feladata.

(3) A titkos szavazas soran a képviselok a hivatal pecsétjével ellatott szavazolapon a
szamunkra megfelel6 valasz (igen, nem, tartézkodom) el6tti négyzetbe tett X jeloléssel jelslik

meg az iilés vezetdje altal feltett javaslattal kapcsolatos dontésiiket. Ervénytelen az a
szavazOlap, amelyen a képviseld nem, vagy egynél tobb valaszt jelolt meg.
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(4) A titkos szavazas eredményérél a bizottsag kiilon jegyzokonyvet készit, mely tartalmazza
legaldbb 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 ¢€s
tartozkodom szavazat). A szavazdlapokat a szavazast kévetSen a bizottsdg megsemmisiti. A
bizottsdg tagjai 4altal alairt jegyzokonyvet csatolni kell a képvisel6-testileti iilés
jegyzokonyvéhez.

34. § Az iilés vezetbje a 32-33. §-ban meghatdrozottak alapjan megdallapitja a szavazas
eredményét, és ennek megfeleléen megallapitja, hogy a testillet a szavazasra feltett
hatérozatot elfogadta, vagy elutasitotta.

35. § (1) A képviseld-testiilet hatarozatait a naptari év elejét6l folyamatos, névekvo, egyedi
sorszammal kell ellatni. A hatarozatok sorszama mellett fel kell tiintetni a hatarozathozatal
pontos idépontjét (év, hd, nap megjelsléssel).
A hatrozatok jel6lése a kovetkezé formaban torténik:
Gadany K6zség Onkormdanyzat Képviselé-testiiletének
..... [evee (ouene o) képvisel6-testiileti hatarozata.

(2) A hatarozatokat a jegyz6 az Snkormanyzat honlapjan k$zzé teszi.

36. § A képviselo-testiilet hatdrozata tartalmazza a képvisel6-testiilet dontését sz szerinti
megfogalmazasban, a végrehajtds hataridejét és a végrehajtasért felelds személy
megnevezéset.

37. § (1) A képviseldnek joga van az Motv. 32. § (2) bekezdés b) pontjaban meghatirozott
felvilagositas-kérési joggal irasban élni.

(2) Felvilagositas-kérésnek az a kérdés- és problémafelvetés mindsiil, amely szoros
kapcsolatban 4ll az 6nkorményzat altal ellatott feladatokkal, vagy valamely iranyitasa alatt
allo szervezet tevékenységi korével.

(3) A felvilagositas-kérést a polgarmesternél az iilés el6tt 3 nappal irasban kell benyujtani.

(4) Amennyiben a felvildgositas-kérést a (3) bekezdésben el6irt hataridén tal vagy a
képviselé-testlilet iilésén nydjtjdk be, Gigy az érintettnek csak abban az esetben kell az iilésen
vilaszt adnia, ha a vélaszadas el6zetes vizsgalatot nem igényel. Ellenkezd esetben az {ilést
kivetd 15 napon beliil, irasban kell valaszolni. A vélasz elfogadasarol a képviselS-testiilet a
soron kdvetkez6 tilésén dont.

(5) Az llésen az adott vélasz elfogadasarél elészor a felvilagositdst kérd képviseld
nylatkozik. Ha a vélaszt nem fogadja el, a valasz elfogadasarél a képviselé-testiilet vita
n¢ kil dont. Amennyiben a vélaszt a képvisel6-testiilet elutasitja, elrendeli a felvildgositas-
kerés targyanak részletes kivizsgalasat.
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38. § (1) Amennyiben a képvisel6 az Motv. 49. § (1) bekezdésében meghatirozott, a
személyes érintettségre vonatkozo bejelentési kételezettségét elmulasztja a képviseld-testiilet
a képvisel§ tiszteletdijat, illetve természetbeni juttatasat 6 honapra 25 %-kal csdkkenti.

(2) Az (1) bekezdés szerinti csdkkentésrdl a képviselo-testiilet hatarozatot hoz.

39. § (1) Az ilés vezetdje felel a képviselo-testiileti lilés rendjének biztositasaért.

(2) Az iilés tandcskozasi joggal résztvevd tagjai az iilésen a hozzdszolasi szandékukat
kézfelemeléssel jelzik.

(3) A tanacskozasi joggal rendelkez6k részére a hozzaszolasi jogot az iilés vezetoje adja meg.
(4) A hozzészolast a 22. § (2) bekezdés szerint korlatozni lehet.

(5) Amennyiben a képvisel6 nem tartja be a (2)-(3) bekezdés szerinti hozzaszo6lasi rendet, €s
hozzaszolasi jog nélkiil szol hozza, az {ilés vezetdje a képviseldt felhivja az érintett szabalyok
betartdsdra. A hozzaszolasi jog ismételt megsértése esetén az iilés vezet6je javasolja a
képviselo-testiiletnek, hogy a képviselének - az iilés rendjének betartasira vald
kotelezettségének megszegése miatt - 1 honapra 25 %-kal cstokkentsék a tiszteletdijat. A
képviseld-testiilet az tigyben képviseld-testiileti hatarozatot hoz.

40. § (1) Amennyiben az {ilésen résztvevo, tanacskozasi joggal nem rendelkezé személy az
ilés rendjét hozzaszolasaval megzavarja, az iilés vezet6je felhivia e magatartés
megsziintetésére.

(2) Ismételt rendzavaras esetén az iilés vezetGje javasolhatja a képviseld-testiiletnek, hogy
hatarozat nélkiil dontsén 15 perc iilésezési sziinet elrendelésérol.

(3) Ha a (2) bekezdés szerinti sziinetet egy testiileti iilés alkalmédval maximum 2 alkalommal
lehet elrendelni. A harmadik rendzavarast kdvetben az iilés vezetbje javasolja a képviselo-
testliletnek, hogy a képviselo-testiilet az tilésen eddig targyalt napirendekre médositsa az iilés
napirendjét. Ha a testiilet a napirendi pontokra tett javaslatr6l hatdroz, az iilés vezetdje az iilést
az altalanos szabalyok betartdsa szerint bezarja.

41. § Az ilés napirendjére tlizott napirendi pontok megtargyalasat kovetSen, vagy az iilés
annak levezetése kozben hatarozatképtelenné valt, tovabba a jelenlévo, tandcskozasi joggal
rendelkezd személyeknek tovabbi kérdése, hozzaszdlasa nincs, az iilés vezetbje az iilést
bezarj«.

5. A jegyzokonyv

42. § (1) A képviseld-testiilet nyilvanos és zart iilésérdl iilésenként jegyzOkonyvet kell
késziieni, melynek elkészitéséért a jegyz6 felelés.

(2) A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az Motv. 52. §-d4ban meghatarozott tartalmi elemeket,
valamint azt, amelyre vonatkozéan a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a jegyzokonyvi
rogzités kovetelményét elbirja.
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43. § (1) A jegyz6konyvben a targyalt napirendi pontokként meg kell adni az Métv. 52. § (1)
bekez.! ‘s f-m) pontokat.

(2) A tirgyalt napirendeknél az Motv. 52. § (1) bekezdés g) pontjaként legalabb a tanacskozas
lényegdt jegyzOkonyvbe kell foglalni. A képviselé-testiilet valamely tagja kérésére a jegyzd
koételes a képvisel6 éltal elmondottakat sz6 szerint a jegyzékdnyvbe rogziteni.

(3) A iegyzOkonyvben az Motv. 52. § (1) bekezdés 1) pontjaként a szavazas szamszer(i
eredn’ :yét ugy kell régziteni, hogy szerepeljen a jegyzokonyvben, hogy hanyan vettek részt
a szav:izasban, hanyan szavaztak igennel, hanyan nemmel, hanyan tart6zkodtak.

(4) A JcgyzOkdnyvnek tartalmaznia kell a képvisel6-testiilet altal hozott dontést. A hatdrozatot
a jegy~0konyv szovegébe kell beépiteni, a rendeletek esetében a jegyz6konyv szdvegében azt
kell szerepeltetni, hogy a testiillet a rendeletet a jegyzokoényv mellékletként elhelyezett
rende’  sz6veggel fogadja el. A rendelet szovegét ez esetben a jegyz6konyvhoz mellékletként
kell c.. olni.

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

(6) A jogyzOkonyvet 2 példanyban kell késziteni, és évente be kell kottetni 1 példényt,
amelyré: a jegyz6 gondoskodik. A zart iilések jegyzékonyveit kiilon kell kottetni.

(7) A jegyzb a jegyzOkonyvet a Nemzeti Jogszabalytir szolgaltatdja altal e célra kialakitott
informatikai rendszeren keresztiil megkiildi a Kormanyhivatalnak.

(8) A jegyzbkonyvhodz csatolni kell:

a) a m-ghivoét,

b) a je'onléti ivet,

c) az irdsos elbterjesztéseket,

d) a rendeletet, és

e) a képviselok kérése alapjan:
ea) a képviseldi inditvanyokat,
eb) a képviseldi hozzaszélasokat,
ec) a képviseldi kérdéseket.

IV. Fejezet
A kozmeghallgatas, és a helyi forumok
44. § (1) Kozmeghallgatést kell tartani az Motv. 54. §-aban foglaltak szerint.

(2) A kozmeghallgatas képviseld-testiileti iilésnek mindsiil.

(3) A kdzmeghallgatason koteles részt venni a képvisel6-testiilet tagja, a jegyzd, valamint a
jegyz6 altal kijelolt koztisztviselo.

(4) A meghirdetés sordn meg kell hatérozni a kézmeghallgatas napirend;jét.

(5) A kozmeghallgatas kihirdetésére a képviseld-testiilet soros iilésének osszehivisara
vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.
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45. § A kozmeghallgatast a polgarmester hirdeti meg és vezeti le. Akadalyoztatasa, tavolléte
esetén a képvisel-testiileti {ilés Osszehivisara és vezetésére vonatkozo szabalyokat kell
alkalmazni.

46. § (1) A kdozmeghallgatason az lilés vezet6je el6szor ismerteti a napirendi pontokat.

(2) A kdzmeghallgatas napirendi pontonként torténik. Adott napirendi pontokhoz kapcsolédva
eldszor a képviseld-testiileti iilésen elbterjesztésre jogosultak tajékoztatast adnak.

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

(4) A hozzészolasi jog megaddsa a képviselG-testiileti iilésen torténd hozzdszoldsi jog
megadasaval egyezik meg.

47. § Az ilés vezetdje az elére meghirdetett napirendi pontok ismertetését kovetben
lehet6séget ad a megjelentek részére egyéb javaslatok €s kérdések feltevésére.

48. § A kozmeghallgatasrol a jegyz6 a képviseld-testiilet jegyzOkonyvére vonatkozod
szabalyok betartadsaval jegyz6kdnyvet készit.

49. § (1) A képviseld-testiilet a lakossag, a tarsadalmi szervezetek kzvetlen tajékoztatdsa és a
fontosabb dontések eldkészitésébe valé bevondsa céljabol eseti jelleggel férumot (a
tovébbiakban: forum) tart.

(2) A forum meghirdetésére és levezetésére a kdzmeghallgatas szabalyait kell alkalmazni
azzal az eltéréssel, hogy a férum levezetésére a képvisel6-testiilet altal felkért - a képvisels-
testiilet iilésén tandcskozasi joggal rendelkezé - személy is jogosult.

(3) A férumon elhangzottakrdl a jegyz6 emlékeztet6t készit.

V. Fejezet
A telepiilési képviselé

50. § A telepiilési képvisel6 eskii letételének megszervezése a jegyz6 feladata,

51. § (1) A telepiilési képviselé — az Motv. 32. § (2) bekezdés i), j), k) és (3) bekezdésében
meghatéarozottakon tul — kételes:

a) kapcsolatot tartani a valasztdival, tajékoztatni dket a képviseld-testiilet miikddése soran
hozott kdzérdekil dontésekrdl,

b) lehetdség szerint elére bejelenteni, ha a testiileti iilésen nem tud megjelenni,

c) képvisel6hoz méltdé magatartdst tanusitani, a képviselé-testiilet és szervei tekintélyét,
hitelét ovni,

d) a tudoméséra jutott onkormanyzati, szolgalati, lizleti, valamint magén titkot meg&rizni.
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(2) A képviselo-testiilet a képviselékre vonatkozé magatartasi szabalyokat az Motv. 53. § (1)
bekezdés d) pontja alapjan az alébbiak szerint hatarozza meg:
a) a képviseld koteles az iilésre pontosan megjelenni,
b) a képviseld az iilésre koteles a részére eldterjesztésként megkiildoit anyagot attekinteni,
¢) a jelen szervezeti és miikdési szabalyzatban meghatirozott, a testiileti iilésen
meghatarozott hozzasz6lasi jogot szabélyszertien gyakorolni.

32. § (1) A teleptilési képvisel6k jaranddsagait az 6nkorményzat képvisel6-testiilete kiilon
rendeletben hatarozza meg.

(2) Amennyiben a telepiilési képvisel$ az Motv. 32. § (2) bekezdés j) pont szerinti képzésen
nem vesz részt, ugy keét havi tiszteletdijat a képvisels-testiilet megvonhatja.

(3) Az Onkormanyzati képviseld megbizatisira és megsziinésére az Moty. helyi
onkorményzati képvisel6 megbizatas keletkezése és megsziinése szabalyai vonatkoznak.

(4) A képviselé Osszeférhetetlenségével, az 6sszeférhetetlenségi eljdrassal, a meéltatlansaggal,
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel és eljarassal kapcsolatosan az Motv. szabélyai az
iranyadoak.

VI. Fejezet
Az onkorményzat szervei, azok jogillisa, feladatai

53. § A képvisel§-testiilet szervei:
a) a polgarmester (alpolgarmester),
b) a képviselo-testiilet bizottsaga,
) a jegyzo,
d) a k6zos onkormanyzati hivatal,
e) a tarsulas.

6. A polgirmester és az alpolgidrmester
54. § (1) A polgarmester tarsadalmi megbizatasban latja el a feladatait.

(2) A polgarmesteri tisztség Osszeférhetetlenségével, az Osszeférhetetlenségi eljarassal, a
méltatlansaggal, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel és eljarassal kapcsolatosan az
Motv. szabalyai az irdanyadodak.

53. § A polgirmester tisztségnek megsziinése esetén, a tisztség megsziinését kovetden nyolc
munkanapon beliil irésban foglaltan atadja munkakorét az Uj polgarmesternek, ennek
hidnyaban az alpolgarmesternek, illetve, ha az alpolgarmesteri tisztség nincs betéltve, vagy az
érintett tartésan akadalyozva van a 14. § (2) bekezdésében meghatédrozott személynek.

56. § (1) A polgarmester M6tv. 65. § és 67. §-dban meghatarozott feladatokon tuli tovabbi
feladatai:

a) segiti a képviselt-testiilet tagjainak testiileti s bizottsagi munkajat,
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b) meghatérozza a jegyz6 képviselo-testiileti tevékenységével kapcsolatos feladatait,

¢) kapcsolatot tart a valasztépolgdrokkal, valamint a helyi tarsadalmi és egyeb
szervezetekkel,

d) fogadodrat tart,

e) nyilatkozik a sajtonak.

(2) A polgarmester fogad6draja:
Minden kedd 15.00 6ratél 18.00 o6raig.

(3) A polgdrmester az Motv. 67. § e) pontja alapjan kiilon utasitdsban szabalyozza a
hataskorébe tartozo tigyekben a kiadményozas rendjét.

57. § (1) Amennyiben a képvisel6-testiilet — hatdrozatképtelenség vagy hatarozathozatal
hianya miatt — két egymast kdvetd alkalommal nem hozott déntést, a polgarmester hatdrozatot
hozhat a helyi szocilis rendelet szerinti tigyekben.

(2) A polgdrmester donthet a képviselé-testiilet utélagos tajékoztatdsa mellett, a két ilés
kdzotti idészakban felmeriild, halaszthatatlan, a képviseld-testiilet hatiskorébe tartozé
kdvetkezd onkormanyzati tigyekben:
a) onkormanyzati sajat forrast nem igénylé palyazatok benyujtdsa esetén, ha a palyazati
hataridd a kovetkezo tilésig lejar,
b) az 6nkorményzati vagyon megévasa érdekében sziikséges élet, és vagyonbiztonsigot
veszélyeztetd helyzet esetében, ha az elharitisa miatti intézkedést kell hozni

58. § Az alpolgarmester a feladatait a polgarmester szobeli és irasbeli irdnyitdsaval, valamint
a polgarmester éltal meghatérozott kiadményozasi rend szerint latja el.

7. A képvisel6-testiilet bizottsagai

59. § A képviselo-testiilet feladatainak eredményesebb ellatiasa érdekében allandd és
ideiglenes bizottsdgokat hozhat létre.

60. § A képviselo-testiilet alland6 bizottsdga az Ugyrendi Bizottsag.

61. § (1) Az Ugyrendi Bizottsag tagjainak szama 3 6, képviseld.
(2) A bizottsag allasfoglaldsaval benytjthaté eléterjesztések nincsenek.

(3) Az Ugyrendi Bizottsag feladat- és hataskore:
a) vagyonnyilatkozat nyilvantartas,
b) vagyonnyilatkozat ellenérzése, ha az ellendrzésre kezdeményezés érkezik,
c) vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasat kovetben az eredményr6l a képvisels-
testiilet tajékoztatasa,
d) dontést hoz a képviselo-testiilet altal a bizottsagra eseti jelleggel atruhazott hataskorben,
e) tevékenységérdl évente beszamolot készit, és azt a képvisel6-testiilet elé terjeszti,
f) lebonyolitja a titkos szavazast a képvisels-testiilet iilésén.
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(4) A bizottsag tagjaira az Motv. képviselo-testiilet bizottsigaira vonatkozé szabélyait kell
alkalmazni.

(5) A bizottsag miikddésének szabalyaira az Métv. 60 §-at kell alkalmazni.

(6) A bizottsag a 1étrehozasat kvetden 30 napon beliil Gilést tart, ahol — az (1) bekezdésben
meghatdrozottak figyelembe vételével — hatarozattal elfogadja a bizottsag részletes mikodési
szabalyait tartalmaz6 bizottsagi tigyrendet.

(7) A bizottsag miikodésének iigyviteli feladatait a Hivatal latja el.

8. A jegyz6
62. § (1) A jegyz6 jogallasara az Motv. 81. § (1) bekezdését kell alkalmazni.

(2) A jegyz6 az Motv. 81. § (3) bekezdésben felsoroltakon kiviili kiemelt feladatai:
a) tajékoztatdst nyujt a képviselo-testilletnek a képviseld-testiilet hataskorét érintd
jogszabalyokrol, azok valtozésairél,
b) tdjékoztatast nytjt a bizottsagnak a bizottsdg hataskorét érinté jogszabalyokrol, azok
valtozasairol,
¢) gondoskodik a koztisztvisel8k tovabbképzésérol,
d) biztositja az 6nkorményzati rendeletek, a hatarozatok érintettekkel valé megismertetését,
€) a képviselo-testiilet dontéseirél nyilvantartast vezet hatérozat-nyilvéantartds, illetve
rendelet-nyilvantartas formajaban,
f) a bizottsag dontéseirdl hatérozat-nyilvantartast vezet,
g) rendszeresen attekinti az onkormdanyzati rendeletek magasabb szintii jogszabélyokkal
valé harmonizalasat, ha jogszabalysértést tapasztal, irasban tajékoztatja a polgarmestert,
h) gondoskodik a modositott Snkorményzati rendeletek egységes szerkezetbe torténd
foglalasarol,
i) jelzi a képvisel6-testiiletnek, a bizottsagnak és a polgarmesternek, ha a déntésiik,
miikddésiik jogszabalysértd.

63. § (1) A jegyz0 a Hivatal hirdetStablajara torténd kihelyezéssel gondoskodik a rendelet
helyben szokasos mddon térténd kihirdetésérdl.

(2) A 62. § (2) bekezdés ¢)-f) pontokban meghatdrozott hatarozat-nyilvantartas formai:
a) a hatdrozatok nyilvéantartdsa sorszam szerint,
b) a hatédrozat-kivonatok nyilvantartasa sorszdm szerint névekvé sorrendben.

(3) A 62. § (2) bekezdés e) pontjaban meghatarozott rendelet-nyilvantartas formai:
a) rendelet-nyilvantartds sorszam szerint, a rendelet tirgyanak megjelolésével, valamint a
rendeletet médosito rendeletekre vald hivatkozassal,
b) rendeletek sorszdm szerint, névekvd sorrendben.

64. § (1) A jegyz6 kinevezése az Motv. 83. § b) pontja alapjén torténik. A jegyzd felett az
egy¢éb munkaltatéi jogkort a Hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere gyakorolja.
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(2) A jegyzdi és az aljegyz0i tisztség egyidejii betdltetlensége, illetve tartés akadalyoztatasuk
esetén, a tisztség betdltetlensége, illetve akadélyoztatdsa kezdd idépontjatél szamitott
legfeljebb hat hénap id6tartamra a jegyzoi feladatok ellatdsara a Hivatal székhelye szerinti
telepiilés polgdrmestere a Hivatal olyan koztisztviseldjét bizza meg, aki a képesitési és
alkalmazasi feltételeknek megfelel.

05. § Az aljegyzdre vonatkozé szabalyokat az Motv. 82. § (5) bekezdése hatérozza meg.

9. A Kozos Onkormanyzati Hivatal

66. § (1) A képviselo-testiilet az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan Kozos Onkormanyzati
Hivatalt hoz 1étre.

(2) Az (1) bekezdésben meghatirozott hivatal neve: Mesztegny6i Ko6zds Onkormanyzati
Hivatal.

(3) A Hivatal alapvet6 feladatait az Motv. 84. § (1) bekezdése, tovabbi feladatokat az Motv.
67. § b) pontja alapjan a polgarmesterek is meghatdrozhatnak. A Hivatal koztisztviselGje
részére jogszabaly feladatot és hataskort 4llapit meg. A Hivatal altal elltott feladat- &s
hataskoroket a Hivatal szervezeti és miikdési szabalyzata tartalmazza.

(4) A Hivatal belsd szervezeti felépitését, 1étszamat, tigyrendjét, valamint tigyfélfogadasi

rendjét - az Motv. 67. § d) pontja és a 85. § (6), (9) bekezdéseinek figyelembe vételével - a
képvisel6-testiiletek hatdrozattal fogadjak el.

10. Tarsulas
67. § Az 6nkormanyzat az alabbi jogi személyiséggel rendelkezé tarsulasok tagja:
a) Marcali Kistérségi T6bbeélu Tarsulas (8700 Marcali, Rakoczi u. 11.),
b) Mecsek-Drava Regionalis Szilard Hulladékkezels Rendszer Létrehozasat Célzé
Onkormanyzati Térsulas (7621 Pécs, Széchenyi tér 1.),
¢) Mesztegny$ Koryéki Onkormanyzatok Tarsuldsa (8716 Mesztegnyd, Szabadsag tér 6.),

VILI. Fejezet
A képviseld-testiilet gazdasagi programja

68. § (1) A képvisel6-testiilet a megbizatasanak id6tartama alatt a gazdasagi program alapjan
miik6dik.

(2) A gazdasagi program tervezetének elkészitésérél, valamint a képvisel6-testiilet elé
terjesztésérdl a polgarmester gondoskodik.
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VIII. fejezet
Helyi nemzetiségi 6nkormdnyzat

69. § (1) A helyi nemzetiségi Snkormanyzat képvisel6-testiilete — a térvény keretei kdzott —
sajat hataskorében hatdrozza meg szervezeti és miksdési rendjét.

(2) Az Onkorményzat és a nemzetiségi Onkormanyzat az egyiittmitkddésiikre vonatkozo
részletes szabalyokat, tovabba az dnkormdnyzat 4ltal a nemzetiségi 6nkormanyzat részére
biztositott — a nemzetiségi Snkormanyzat testiileti miikddéséhez sziikséges — feltételeket kiilon
megéllapodasban rogzitik.
IX. Fejezet
Z4r6 rendelkezések

70. § (1) Ez a rendelet a kihirdetését kdvetd napon 1ép hatalyba.

(2) E rendelet hatdlybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a képviselbtestiilet Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol sz616 16/2014. (X1.05.) énkorményzati rendelet.

(3) A rendelet kihirdetésérdl a helyben szokdsos médon a jegyz6 gondoskodik.

Gadany, 2019. ..o,
Osz Janos Hajdu Szabina
polgarmester jegyz6
Zdradék:
Arendelet 2019. ...l napjan kihirdetésre keriilt.
Gadény, 2019. ....cooiviiiiiiii,
Hajdu Szabina
Jegyz0
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1. melléklet
a.../2019. (......... ) 6nkorményzati rendelethez

Gadény Kozség Onkormanyzat Képviselo-testilete Gaddny Kozség Onkorményzat
vonatkozdsaban a tdrzskonyvi nyilvantartisban a kormdnyzati funkcidk, allamhéztartdsi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérél sz616 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet
szerinti kormanyzati funkciokba sorolja be a kozfeladatait, szakmai alaptevékenységeit.

Kormanyzati funkcio szima Megnevezése

011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és dltalanos
igazgatasi tevékenysége

013320 Koztemetd-fenntartas és miikodtetés

013350 Az bnkormdnyzati vagyonnal val6 gazdalkoddassal kapcsolatos feladatok

016080 Kiemelt 4llami és 6nkorményzati rendezvények

041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos kézfoglalkoztatasi program

041237 Ko6zfoglalkoztatasi mintaprogram

045120 Ut, autépalya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

051020 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék dsszetevdinek valogatasa, elkiilonitett
begytjtése, szallitdsa, 4trakasa

064010 Kozvilagitas

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

072112 Haziorvosi tigyeleti ellatas

082042 Konyvtari dlloméany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomany feltardsa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatés

104042 Csalad- és gyermekj6léti szolgaltatasok

107051 Szocidlis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyijtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatisuk
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2. melléklet
a.../2019.(......... ) onkorményzati rendelethez

Atruhdzott hatdskorok jegyzéke

Polgdarmester

1. Falugondnoki ellatds igénybevétele

2. Kozteriilet hasznélat engedélyezése

3. Hozzdjarulas a kozat nem kdzlekedési célu igénybevételéhez

4. A temetési koltségek csokkentését elSsegitd telepiilési timogatds megallapitasaval
kapcsolatos dontések meghozatala

5. Az dllamhaztartason kiviili forrds atvételérdl és 4taddsardl sz6l6 Onkorményzati
rendeletben meghatarozott egyedi kérelmek elbiralasa

Jegyzo

1. A kozdsségi egyiittélés alapvetd szabélyaival ellentétes magatartasok elkdvetése miait
eljaras lefolytatasa.
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Gadiny Kézségi Onkormanyzat
Polgarmesterétol
8715. Gadany, Foé u. 81.
Tel./fax: 85/329-122

Eléterjesztés
Gadiny Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
2019. november 19. napjin tartandé nyilt, sores képviselé-testiileti iilésére
a szocidlis célu tiizifa tAmogatas helyi szabdlyairél sz616 6nkormanyzati rendelet
megalkotasahoz

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Magyarorszag 2019. évi kozponti koltségvetésérol szol6 2018. évi L. térvény 3. melléklet 1.
9. pont szerinti, a telepiilési Onkorményzatok szocialis célu tiizeléanyag vasarlasahoz
kapcsolodé tAmogatasa jogcimen benyujtott timogatési igény elbirlasra keriilt.

Az Onkorményzat, a fentiek értelmében 1.381.760 Ft tdmogatdsban részesiilt, amely
tdmogatas keménylombos tiizifa vasarldsara hasznalhaté fel.

Altaldnos indokolds

A pélyazati kiirds alapjan a tdmogatast az a telepiilési énkormanyzat igényelheti, amely a
szocidlis raszorultsag és a 2019. évi igénylés részletes feltételeit — legkésdbb a tiizeldanyag
megvasarlasat kovetd 10. napon hatalyba 1ép6 — rendeletben szabalyozza akként, hogy
a) a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi III. térvény szerinti
aktiv korfiak ellatasra, idéskoruak jaradékara, vagy — tekintet nélkiil annak
természetbeni vagy pénzbeli formaban torténd nyujtasara — telepiilési tAmogatésra (e
tamogatasban részesiilok koziil kiilonosen a lakhatdshoz kapcsolodé rendszeres
kiadasok viselésével kapcsolatos timogatasban részesiilék) jogosult elényt élvezzen,
b) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 torvényben szabélyozott
halmozottan hatranyos helyzetii gyermeket neveld csalad élvezzen elényt, és
c) haztartasonként legfeljebb 5 m? tiizifa vagy 10 q szén biztositasara keriiljon sor,
valamint
d) vallalja, hogy a szocidlis célu tiizifdban vagy szénben részesiil6tél ellenszolgaltatdst
nem kér.

A tdmogatast az onkormanyzat +/-5% elfogadott tliréshatara, atlagosan 100 cm hosszd, 5-35
cm atmerdjil tizifanak a fovarosi €s a megyei kormanyhivatal erdészeti igazgatdsagai 4ltal
nyilvantartott erd6gazdalkodoktdl torténé megvasarldsara fordithatja.

A tlizifa szallitdsabol — ideértve a rdszorulokhoz vald eljuttatasat is — szarmazo koltségek az
Onkormanyzatot terhelik. A szdllitasi koltségeken kiviil az énkorméanyzatnak onrészt is kell
biztositania a palyazathoz, melynek &sszege varhatéan 81.280 Ft lesz.

Az dnkorményzatnak a tiizifat 2020. februdr 17. napjaig kell kiosztania a raszorulok részére.
A tamogatas teljes Osszegének pénziigyi felhasznalasa legkésdbb 2020. marcius 31. napjaig
torténhet meg. A timogatas felhasznalasar6l 2020. 4prilis 15. napjéig el kell szdmolni.



A tamogatas fenti hataridékon tali felhasznélasa, illetve az elszamolds fenti hataridokon tuli
teljesitése esetén a tAmogatas jogosulatlanul igénybe vett tAmogatdsnak mindstil.

Elozetes hatasvizsgalat

A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Jat.) 17. §-a alapjan a
jogszabdly eltkészitbje eldzetes hatdsvizsgilat elvégzésével felméri a szabalyozas varhato
kovetkezményeit, Az elOzetes hatasvizsgalat eredményérdl onkorményzati rendelet esetén a
helyi 6nkormanyzat képviselo-testiiletét tajékoztatni kell.

A tervezett jogszabaly jelent6snek itélt hatdsai:

- tdrsadalmi hatdsa: a szocialis raszorulok még tobb segitségben részeslilnek, mivel a
rendelet-tervezet azokat a csaladokat tAmogatja, akiknek a téli tiizel6 megvasarlasa jelentds,
akér létfenntartdsukat is veszélyeztetd anyagi terhet jelent.

- gazdasdgi, koltségvetési hatdsa: a rendelet tervezetnek gazdasdgélénkité hatasa nincs. A
rendelet végrehajtasa soran — elérelathatolag 81.280 Ft Gsszegii — Oner6t kell biztositania a
palyazathoz az oOnkorméanyzatnak, valamint tovdbbi kiadasokat jelent a tlizifa szallitasi
koltsége is.

- kornyezeti, egészségi kdvetkezménye: a tizifa elégetése nem okoz akkora
légszennyezettséget, mint az esetleg a szegényebb csaladok altal hasznalt anyagok elégetése.
A raszoruldk szdmara a lakas fiitésének biztositdsdval megel6zhet6 a kihilés, fagyhaldl, és az
esetleges megfazasos megbetegedések.

- _adminisztrativ terheket befolydsold hatdsa: a rendelet végrehajtasa atmenetileg nagyobb
terhet 16 a Gadanyi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal munkatarsaira egyrészt a kérelmek
eldkészitése, hatdrozatok meghozatala miatt, masrészt t6bblet feladatot jelent azon személy
részére, aki a szallitassal és a tiizifa atadasaval kapcsolatos teendoket intézi.

-_a jogszabdly megalkotdsdnak sziikségessége, elmaraddsanak vdrhato kévetkezménye: a
Beliigyminiszter rendelete feltételiil szabja a tdmogatas igényléséhez az Onkorményzati
rendelet megalkotésat. -A megallapitott - és kiutalt 4llami tdmogatast vissza kell fizetni,
amennyiben az dnkormanyzat a tdmogatisi 9sszeget a fenti célra nem, vagy csak részben
tudja felhasznélni.

- a jogszabdly alkalmazdsdhoz sziikséges személyi, szervezeti, tdrgyi és pénziigyi feltételek: a
rendelet a meglévd szervezeti, személyi, targyi és pénziigyi feltételekkel alkalmazhatd,
tovabbi feltételek biztositasat nem igényli, a sziikséges feltételek rendelkezésre allnak.

Részletes indokolas

az l. §-hoz
Meghatdrozza a rendelet személyi hatdlyat, a juttathatd tdmogatas mértékét, és rogziti, hogy
az Onkormanyzat a tAmogatasért ellenszolgaltatast nem kér.
a2 §-3. s-okhoz

Meghatarozza azon személyek korét, akik igényelhetik a szocidlis célu tiizifa tdAmogatast, és
megallapitja a jogosultsag feltételeit.
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a 4. $-hoz

A tamogatds igénylésére szolgdlé kérelemre vonatkozé rendelkezéseket, a tamogatas
elbirdldsdra vonatkozé szabalyokat, és a tamogatds atvételére, kiszallitdsara vonatkozd
el6irasokat tartalmazza.

az 3. §-hoz

Hatélyba 1éptet6 é€s hatalyon kiviil helyez6 rendelkezést tartalmaz.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiileteket az elbterjesztés megtargyalasara és a rendelet tervezet
elfogadasara.

Mesztegny®, 2019. november 14. N,

énos
polgérmester

i OszJ



Gadany Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének
...{2019. (......) 6nkormanyzati rendelete
a szocidalis céla tiizifa tAmogatas helyi szabalyairél

Gadény Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiilete az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés a)
pontja alapjan, a szocidlis igazgatasrol és a szociélis ellatasokrdl sz6l6 1993. évi IIl. torvény
2. §-aban kapott felhatalmazas alapjan, valamint a Magyarorszag helyi &nkorményzatair6l
sz016 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatkdrében
eljarva, a telepiilési 6nkormanyzatok szociélis célu tiizeldanyag vasarlashoz kapcsolodo
tamogatasarol sz6l6, a beliigyminiszter altal kozzétett palydzati kiirds alapjan a kovetkezoket
rendeli el:

I. Fejezet
A tamogatisra vonatkozé altalanos szabilyok
1. Altalinos rendelkezések

1. § (1) Az 6nkormanyzat a rendelkezésére allé szocidlis célu tiizifa keretbl téritésmentesen,
természetbeni tdmogatasként tlizifat biztosit azon szocidlisan raszorulé személynek, akinek
Gadany kozségben van bejelentett laké- vagy tartozkodasi helye, és az e rendeletben
meghatarozott feltételeknek megfelel.

(2) A juttathaté tAmogatds mértéke haztartdsonként legfeljebb 5 m? tiizifa.

(3) Az 6nkormanyzat a timogatasért ellenszolgaltatist nem kér.

2. A jogosultsag feltételei, a tamogatds elbirdldsa

2. § (1) Szociélis célu tlizifara jogosult,

a) akinek a csaldadjaban az egy fére szamitott havi jovedelem az éregségi nyugdij mindenkori
legkisebb sszegének 350 %o-4t, egyediilallé esetén 400 %-4t nem haladja meg és

b) fatlizelésre alkalmas fiit6berendezéssel rendelkezik, melyrdl nyilatkozik és

¢) a tlizifa thmogatasra iranyulé kérelmét e rendelet 1. melléklete szerinti nyomtatvanyon
benyujtja.

(2) A tamogatas megallapitdsakor eldnyben részesiil az a személy, aki a szocialis igazgatasrol
€s a szocialis ellatasokrol sz616 1993, évi IlI. térvény szerint:

a) aktiv kortiak ellatasara jogosult,

b) iddskortak jaradékéra jogosult,

c) telepiilési tdmogatasra jogosult,

d) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lé 1997. évi XXXI. toérvényben
szabalyozott halmozottan hatranyos gyermeket neveld csalad.

3. § Az azonos lakéingatlanban lak6- vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd személyek koziil
csak egy keérelmezd részére éllapithaté meg a tamogatas, fiiggetlenill a lakasban €16
személyek és haztartasok szamatol.
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4. § (1) A szocidlis célu tizifa tdmogatds iranti kérelmek benyujtasdnak iddszakat az
dnkormdnyzat a helyben szokasos modon hirdeti ki. A hirdetményben megallapitott hataridok
elmulasztdsa jogvesztd.

(2) A kérelmek elbiralasrél Gadany Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a benyujtasi
hatdrid6 lejartat kovetd elsd rendes iilésén, de legkésbb 2020. februar 10. napjaig dont.

(3) A szocidlis célu tiizifa atvételét a jogosult a rendelet 2. mellékletét képezd atvételi
elismervény aldfrdsaval igazolja. A tlizifa hazhozszallitisar6l legkésébb 2020. februar 17.
napjéaig az 6nkormanyzat téritésmentesen gondoskodik.

II. Fejezet

Zaroé rendelkezések

5. § (1) Ez a rendelet a kihirdetését kovets napon 1ép hatalyba, és 2020. marcius 31. napjan
hatalyat veszti.

(2) A rendelet kihirdetésérél a helyben szokdsos médon a jegyzd gondoskodik.

(3) E rendelet a belsé piaci szolgaltatasokrol sz616, 2006. december 12-i 2006/123EK eurdpai
parlamenti és tandcsi irdnyelvnek valé megfelelést szolgalja.

Gadiny, 2019500 e s 555 e v e even
Osz Jénos Hajdu Szabina
polgarmester jegyzd
Zdradék:
Arendelet 2019. ....ooiiiiiiiiiiinn napjan kihirdetésre kertilt.
Gadany, 2019. . ssms. csa cmmin o e 2. s
Hajdu Szabina
jegyz6



1. melléklet

a.../2019.(...... ) 6nkormanyzati rendelethez

KERELEM
szocialis célu tiizifa igénylésére

L KErelmezO MEVE: ... .iuiiiit it e e e
2. Kérelmezd 1akOhelye: ... ..o.oiuiiiiiiii e
3. Kérelmezd tartozkodasi helye: ...,
4. Kérelmezo sziiletési helye €5 1deje: ..ouuniiininiiiiii e
5. Kérelmezd €desanyja NEVE: ........c.vuuviuriniiiiieie e e ee s
6. Kérelmezo €s a kérelmezével egy héztartisban é16 személyek adatai: *

név lakcim jovedelem

7. Az aldbbi szocidlis ellatdsban részesiilok (a megfeleld aldhtizandé): **
a) aktiv kordak ellatasa,

b) idéskoruak jaradéka,

c) egyik sem.

8. Ezuton nyilatkozom, hogy a gyermekvédelmi és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi
XXXI. torvényben szabélyozottak szerint halmozottan hatrdnyos helyzetii gyermek (a
megfelel6 alahtizand6)

van a csalddban / nincs a csalddban.

9. Eziton nyilatkozom, hogy fatiizelésre alkalmas fiitéberendezéssel (a megfeleld alahtizando)

rendelkezem / nem rendelkezem.

Datum: ....oooviiiiireiiiiinnan

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

kérelmez6

* A Kkérelemhez csatolni sziikséges a jovedelmet igazolé okiratot, postai szelvényt,
nyilatkozatot.
** A kérelemhez csatolni sziikséges az ellatast igazolé hatirozat mésolatat.




2. melléklet

a..../2019. (......) bnkormanyzati rendelethez

Atvételi elismervény

ATUlrott ..ovneeee (MEV) o ori e (cim)
szam alatti lakos alairdsommal elismerem, hogy a mai napon Gadény Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének a szocidlis célu tlizifa tamogatas helyi szabdlyairdl szolo ..../2019.
(......) 6nkorményzati rendelete alapjan megallapitott természetbeni juttatisként ...... m’

mennyiségl tlizifat atvettem.



Gadany Kozségi Onkormdnyzat
Polgirmesterétél
8715. Gadany, F¢ u. 81.
Tel./fax: 85/329-122

Eléterjesztés
Gadany Kozségi Onkormdinyzat Képviselg-testiiletének
2019. november 19. napjan tartandé nyilt, soros képviselo-testiileti iilésére
a Gadanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal kotendé egyiittmiikodési
megallapodas iigyéhez

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Njtv. 80. §-a és az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. trvény (a tovabbiakban: Ahtv.)
6/C. § (2) bekezdés b) pontja szabdlyozza a helyi onkorméanyzat és a helyi nemzetiségi
6nkorményzat feladat ellatasnak részletes szabalyait, melyet az érintettek egyiittmiikodési
megallapodasban rogzitenek.

Az Ahtv. 6/C. § (2) bekezdés b) pontja alapjan: a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi
¢s beszamolasi feladatok ellatasardl a helyi nemzetiségi Snkormanyzattal k6tott szerz6dés alapjan
az az 6nkormanyzati hivatal gondoskodik, amelyik a helyi nemzetiségi Snkormanyzat székhelye
szerinti helyi 6nkormanyzat 6nkormdanyzati hivatali feladatait ellatja.

Az Njtv. 80. § (1) bekezdése szerint: a telepiilési 6nkormanyzat, illetve az a hivatal, amelyik a
helyi nemzetiségi 6nkormanyzat székhelye szerinti helyi 6nkormanyzat énkormdanyzati hivatali
feladatat ellatja, biztositja a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat részére az Snkormanyzati mikodés
személyi és targyi feltételeit, szakmai segitséget nyUjt, tovabba gondoskodik a miikddéssel
kapcsolatos gazdélkodasi €s adminisztrativ végrehajtasi feladatok ellatdsarol. Az énkormanyzati
miikodés feltételei és az ezzel kapcsolatos végrehajtasi feladatok:

a) a helyi nemzetiségi onkormanyzat részére annak sajat székhelyén havonta igény szerint, de
legalabb harminckét oraban, az dnkorményzati feladat ellatisdhoz sziikséges targyi, technikai
eszk0zokkel felszerelt helyiség ingyenes hasznalata, a helyiséghez, tovdbba a helyiség
infrastruktirdjéhoz kapcsolodo rezsikoltségek és fenntartasi k6ltségek viselése;

bya helyi nemzetiségi Onkormanyzat miikddéséhez (a testiileti, tisztségviseldi, képviselsi
feladatok ellatasahoz) sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositasa;

c) a testiileti iilések el6készitése, kiilondsen a meghivok, az eléterjesztések, a testiileti {ilések
Jegyz8konyveinek és valamennyi hivatalos levelezés elokészitése és postazasa;

d) a testiileti dontések és a tisztségviselok dontéseinek el6készitése, a testiileti és tisztségviseldi
dontéshozatathoz kapcsolodd nyilvantartasi, sokszorositasi, postazasi feladatok ellatasa;

¢) a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartési,
adatszolgaltatasi, iratkezelési feladatok ellatasa;

f) a jelnyelv €s a specialis kommunikacios rendszer hasznalatanak biztositasa, és

g) az a)-f) pontban meghatdrozott feladatellatdshoz kapcsoloédd koltségek viselése a  helyi
nemzetiségi Onkormanyzat tagja és tisztségviseldje telefonhasznalata koltségeinek kivételével.

Az Njtv. 80. § (3) bekezdése alapjan a megallapodasban rogziteni kell:

a) a helyi 6nkormanyzat és a helyi nemzetiségi dnkormanyzat koltségvetésének elékészitésével és
megalkotasdval, valamint a koltségvetéssel Osszefiiggd adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitésével, tovabba a helyi nemzetiségi Snkormdanyzat 6nallé fizetési szamla nyitdsaval,



torzskonyvi nyilvantartasba vételével és adoszam igénylésével kapcsolatos hataridket €s
egylttmiikodési kotelezettségeket, a felelésdk konkrét kijelslésével,

b)a helyi nemzetiségi Onkormanyzat kotelezettségvallalasaival kapcsolatosan a  helyi
onkorményzatot terheld ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, szakmai teljesitésigazoldsi
feladatokat, tovabba a felel6sok konkrét kijeldlését,

c)a helyi nemzetiségi Onkorményzat kotelezettségvallaldsanak a szervezeti és mikodési
szabalyzatban meghatarozott szabdlyait, kiiléndsen az Osszeférhetetlenségi, nyilvantartési
kotelezettségeket,

d) a helyi nemzetiségi Onkormanyzat muksdési feltételeinek és gazdalkodasdnak eljarasi és
dokumentacids részletszabalyaival, a belsd ellenérzéssel, valamint az ezeket végzd személyek
kijelolésének rendjével, és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos eléirasokat,
feltételeket.

Az Njtv. 80. § (4) bekezdése szerint a helyi 6nkormanyzat és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat
megdllapoddsban rogziteni kell, hogy a jegyzd vagy annak - a jegyzdvel azonos képesitési
eldirasoknak megfeleld - megbizottja a helyi 6nkormanyzat megbizasabol és képviseletében részt
vesz a nemzetiségi 6nkormanyzat testiileti iilésein és jelzi, amennyiben térvénysértést észlel.

Az Njtv 80. § (2) bekezdése alapjan a helyi 6nkormanyzat €s a nemzetiségi dnkormanyzat kézott
1étrej6tt egytttmitkodési megéllapodast minden év januar 31. napjaig, altalanos vagy idékoézi
valasztas esetén az alakul6 {ilést kévetd harmine napon beliil feliil kell vizsgélni.

Mivel a korabbi években Gadany kozségben nem miikodostt helyi nemzetiségi dnkormanyzat,
hanem csak a 2019. évi valasztasok utan alakult meg, igy egy Uj egyiittmiikodési megallapodast
kell kétnie a helyi 6nkormanyzatnak a helyi nemzetiségi énkormanyzattal.

A Gadanyi Roma Nemzetiségi Onkorményzattal kotendd egyiittmiikodési megallapodas az
eldterjesztés mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviselé-testiiletet az elbterjesztés megtargyaldsara és a hatarozati javaslat
elfogadasara.

Hatarozati javaslat:

Gadanyi Ko6zségi Onkormanyzat Képvisel6-testilete a Gaddnyi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzattal ~ kétendé  egyiittmikodési  megallapodésban  foglaltakat — megismerte,
megtargyalta, és azt az elOterjesztéshez mellékelt formdban elfogadja. A képviselé-testiilet
felhatalmazza a polgarmestert az egyiittmiikodési megallapodas alairasara.

Felelss: Osz Janos polgarmester
Hatarid6: 2019. november 22.

(o

Mesztegnyd, 2019. november 13. ) \ﬁ

“Osz Janos
polgarmester



EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS
a Gadany Kozségi Onkormdinyzat és
a Gadanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
kozott

Gadéany Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete, valamint a Gadanyi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat Képvisels-testiilete az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 27. §
(2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, figyelembe véve a nemzetiségek jogairol szo6l6
2011. évi CLXXIX. torvény 80. § (1)-(4) bekezdéseiben eloirtakat egytittmiikodési
megallapodast kétnek.

1. A megallapodas szabalyainak Kkialakitasa

1.1. A szabdlyozas az alabbi jogszabalyok figyelembevételével késziilt:
a) Magyarorszag helyi Onkormdanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.),
b) anemzetiségi jogokrdl szol6 2011, évi CLXXIX. térvény (a tovabbiakban: Njtv.),
c¢) az allamhéaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. toérvény (a tovabbiakban: Ant),
d) az dllamhaztartasi térvény végrehajtasrol szold 368/2011. (X11.31.) Korméanyrendelet,
e) anemzeti vagyonrdl szold 2011. évi CXCVI. torvény,
f) a Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl szolé 2011. évi CXCIV. tdrvény.

1.2. Az egyiittm(ikddési megallapodas (a tovabbiakban: megéllapodas) részletesen tartalmazza
a Gadanyi Roma Nemzetiségi Onkorményzat egyiittmiikodését meghatarozo szabalyokat:
a) Onkormanyzati mikodés személyi és targyi feltételeit,
b) a koltségvetési koncepcid készitésére, a koltségvetés elkészitésnek, jovahagyasanak
eljarasi rendjére vonatkozo szabalyokat,
c) akoltségvetési gazdalkodas bonyolitasanak rendjét,
d) az allamhaztartas rendszerén beliili informaci6 szolgaltatas rend;jét.

1.3. A megallapodas nem terjed ki az dllamhdztartason kiviilr6l szarmazo pénzeszkdzok
felhasznalasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

2. Altalinos rendelkezések

2.1. Az érintett Snkormanyzatok minden év januar 31-ig feltilvizsgaljak a megéllapodast, azt
modosithatjak. A felek kételesek a megallapodas feliilvizsgalata soran egytittmikodni.

2.2 A megallapodas szerinti mikodési feltételeket a megallapodas megkotését, modositdsat
kovetd 30 napon beliil a szervezeti és mikodési szabalyzatban rogzitik a felek.

2.3. A helyi dnkormanyzat a helyi nemzetiségi 6nkorméanyzat részére az dnkormanyzati feladat
ellatashoz, miikodéséhez (a testiileti, tisztségviseloi, képviseloi feladatok ellatashoz) sziikséges
targyi, technikai eszkozokkel felszerelt helyiség ingyenes hasznalatdt biztositja az
onkormanyzat tulajdonaban allo 8715. Gadany, Fo6 u. 81. szam alatti épiiletben.

A helyiséghez és annak infrastruktirajahoz kapcsolodo rezsikoltségeket — a telefonhaszndlat
koltségeinek kivételével — és fenntartasi koltségeket a helyi 6nkormanyzat viseli.



2.4. A helyi 6nkormanyzat az énkormanyzati hivatalon keresztiil biztositja:

a) a testiileti iilések elOkészitését (meghivo, elbterjesztések, hivatalos levelezés
clokészitése, postazasa, a testileti {llések jegyzokonyveinek —elkészitése,
korményhivatalnak térténé megkiildése);

b) a testiileti dontések és a tisztségviselok dontéseinek elOkészitését, a testiileti és
tisztségvisel6i dontéshozatalhoz kapcsolodd nyilvéantartdsi, sokszorositasi, postdzasi
feladatok ellatasa.

2.5. A helyi nemzetiségi énkormanyzattal torténé kapcsolattartast, valamint a helyi nemzetiségi
onkormanyzat képvisel0it terhelé vagyonnyilatkozattételi kotelezettség lebonyolitdsaban vald

kozremiitkodest a jegyzot latja el.

2.6. A helyi 6nkormanyzat megbizasabdl és képviseletében a jegyz6, vagy az aljegyz0 részt
vesz a nemzetiségi dnkormanyzat testiileti {ilésein és jelzi, amennyiben torvénysértést észlel.

3. A koltséovetés elkészitésének és elfogadasanak rendje

3. 1. A koz6s 6nkormdnyzati hivatal a jegyzével €s a pénziigyi tigyintézével egylitt késziti el6
az Aht. 29/A. §-a szerinti hatdrozat és a koltségvetési hatdrozat tervezetét, amelyet a helyi
nemzetiségi dnkormanyzat elnoke terjeszt a helyi nemzetiségi 6nkorményzat testiilete elé.

3.2. A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat kéltségvetési hatarozatanak el6készitése sordn a jegyzd
a pénziigyi ligyintézdvel egyiitt a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési hatarozatanak
el6készitéséhez sziikséges adatokat — a koltségvetési térvénybdl adodo részletes informdciok
rendelkezésre allasat kovetden — kozli a helyi nemzetiségi dnkormanyzat elndkével.

3.3. A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat kéltségvetési hatarozatanak szerkezetére az Aht. és az
Avr. eldirasait kell alkalmazni.

3.4. A helyi nemzetiségi 6nkorményzat éves koltségvetésérol, az allamhaztartds pénziigyi
informacids rendszere keretében adatszolgaltatast teljesit.

3.5. A kozos énkormanyzati hivatal, a helyi nemzetiségi 6nkormdanyzat, valamint a helyi
nemzetiségi Onkorméanyzat altal irdnyitott Kkoltségvetési szerv jovdhagyott elemi
koltségvetésérdl a hatarozat-tervezet képviseld-testiilet elé terjesztésének hataridejét kovetd
harminc napon beliil adatot szolgaltat a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szervéhez (a
tovabbiakban: Igazgatdsag).

3.6. A nemzetiségi 6nkormdnyzat koltségvetési hatdrozatanak eldkészitéséért, az elfogadést

kovetd adatszolgéltatdsok hataridében torténé teljesitéséért a kozos onkormanyzati hivatal
alkalmazasaban alld, a nemzetiségi 6nkormanyzat pénziigyi tigyintézoje a felelds.

4. A koltségvetési eldoiranyvzatok modositasanak rendje

41. A helyi nemzetiségi Onkorményzat elGirdanyzatai kizarélag a helyi nemzetiségi
Onkorményzat koltségvetési hatarozata alapjan modosithatok.



4.2. Amennyiben a helyli nemzetiségi Onkorméanyzat az eredeti eldiranyzatai felett
tobbletbevételt ér el, bevétel kiesése keletkezik, vagy kiadasi elSirdnyzatain beliil
atcsoportositast hajt végre, abban az esetben modositania kell koltségvetési hatarozatat, melyrdl
a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat képviselo-testiilete donthet.

A helyi nemzetiségi ©nkormanyzat 4ltal végrehajtott eldirdnyzat valtozdsanak
hatdrozattervezetét a jegyzé a pénziigyi tgyintézOvel egyiitt késziti el6. Az év kdzben
engedélyezett kozponti tamogatdsok felhaszndldsardl, a sajat hataskorben végrehajtott,
valamint a helyi nemzetiségi 6nkormdanyzat koltségvetési szervei 4ltal javasolt elSiranyzat-
atcsoportositdsok miatt a kéltségvetési hatarozat médositasarol a jegyzo €s pénziigyi ligyintézd
altal torténo eldkészitése utdn, az elndk eléterjesztése alapjan a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat
képviselo-testiilte dont.

43. A nemzetiségi 6nkormdanyzat képviselo-testiilete — az elsé negyedév kivételével —
negyedévenként, a dontése szerinti idépontokban, de legkésdbb az éves koltségvetési
beszamolo elkészitésének hataridejéig (februar 28-ig), december 31-ei hatallyal moédositja a
koltségvetési hatarozatat. Ha év kézben az Orszaggytilés — a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatot
érintd modon — meghatarozott hozzdjarulasok, tdmogatasok elbirdnyzatait zarolja, azokat
csokkenti, torli, az intézkedés kihirdetését kdvetden haladéktalanul a képvisel6-testiilet elé kell
terjeszteni a koltségvetési hatdrozat modositasat.

4.4, A helyi nemzetiségi Onkormanyzat elSirdnyzat modositisainak képviseld-testiileti
eldterjesztésének elokészitésért a jegyzo a pénziigyi ligyintézovel egyiitt felelds.

4.5. A helyi nemzetiségi énkormanyzat eléiranyzatairdl és az abban bekvetkezett valtozasairdl
a k6z0s onkormanyzati hivatal naprakész nyilvantartast vezet.

5. Beszamolasi kotelezettség

5.1. A jegyzb a pénziigyi ligyintéz6vel egyiitt késziti el6 a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat
zarszamadasi hatarozat tervezetét, amelyet a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat elntke terjeszt a
helyi nemzetiségi 6nkormanyzat képviseld-testiilete elé.

5.2. A jegyz06 és a pénziigyi ligyintézo altal elkészitett zarszamadasi hatdrozat-tervezetet az
elnok az Aht-ban meghatarozott terjeszti a képviselo-testiilet elé.

5.3. A helyi nemzetiségi dnkorméanyzat az éves gazdilkodasardl sz6lé zarszamadésat — a
koltségvetéshez hasonléan — hatarozatban kdteles elfogadni.

6. A koltséovetési gazdalkodas bonyolitasanak rendje

6.1. A helyi nemzetiségi onkormanyzat gazdalkodasdnak végrehajtasival kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat a k6z6s 6nkormanyzati hivatal latja el.

6.2. A kotelezettségvdallalds rendje
6.2.1. A helyi nemzetiségi dnkormanyzat nevében kételezettségvallalasra az elnok, vagy
a helyi nemzetiségi onkormanyzat képviselo-testiiletének az elnok altal irasban
felhatalmazott tagja {rdsban jogosult. A kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettséget
véllalonak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a rendelkezésre all6 fel nem hasznalt
eldiranyzat biztositja-e a kiadas teljesitésére a fedezetet.




6.2.2. Kotelezettséget vallalni — a Kormény rendeletében meghatarozott kivételekkel —
csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a teljesités esedékességét megelzden, irasban lehet.

6.3. A pénziigyi ellenjegyzés rendje
6.3.1. A helyi nemzetiségi dnkormanyzat altal vallalt kotelezettség ellenjegyzéset a
jegyzd megbizasa alapjan ezzel megbizott pénziigyi-szamviteli szakképesitésii dolgozo
végzi.

6.3.2. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a szabad el6irdnyzat
rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a
kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat. A pénziigyi
ellenjegyzOkoteles irasban tdjékoztatni a kotelezettségvallalot és az elnokét, ha a
kotelezettségvallalas e feltételeknek nem felel meg. Ha az elndk a tajékoztatds ellenére
irdsban utasitast ad a pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyzd koteles annak
eleget tenni €s e tényr6l 8 munkanapon beliil a helyi nemzetiségi Onkormanyzat
képvisel6-testiiletét tajékoztatni. Az ellenjegyzd az utalvanyra ravezeti az ,az
ellenjegyzés utasitasra tortént”.

6.4. Az wtalvdnyozds rendje
6.4.1. A kiadasi el6iranyzatok terhére kifizetést elrendelni (utalvanyozni) — a Kormany
rendeletében meghatarozott kivételekkel — kizardlag a teljesités igazolasat, és az annak
alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden lehet.

6.4.2. A helyi nemzetségi Onkorményzatndl a kiadas teljesitésének, a bevétel
beszedésének vagy elszamolasinak elrendelésére, utalvanyozasara az elnok, vagy a
helyi nemzetiségi ©Onkormanyzat képviselé-testiiletének az elnok 4ltal irasban
felhatalmazott tagja jogosult.

6.4.3. Utalvanyozni csak a kozos oOnkormanyzati hivatal altal alkalmazott
nyomtatvanyon lehet.

6.4.4. Kiadas csak a szabalyosan kiallitott, a helyi nemzetiség 6nkormanyzat nevére €s
cimére sz616 szamla, illetve szerz6dés alapjan szamolhato el.

6.5. Az érvényesités rendje
6.5.1. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjelolést és az
érvényesitd keltezéssel ellatott aldirasat. Az érvényesitést a jegyzd megbizasa alapjan
ezzel megbizott pénziigyi-szamviteli szakképesitésii dolgozo végzi.

6.5.2. Az érvényesités az utalvanyozas elott torténik.

6.6 A teljesités rendje
6.6.1. A fteljesitést az igazolds datumdnak és a teljesités tényére torténd utalds
megjelolésével az arra jogosult személy alairdsaval kell igazolni.

6.6.2. A teljesités igazolasira az elndk, vagy a helyl nemzetiségi onkormanyzat
képviseld-testiiletének az elndk altal irasban felhatalmazott tagja jogosult.

6.7. Az elbiranyzatok terhére kifizetés csak a szabdlyszerii érvényesités, utalvanyozas,
ellenjegyzés utdn tortéhet az adotorvények, a bankszamlavezetésre vonatkozo jogszabalyok és
a szamviteli eldirasok betartasaval.

Ha a kifizetés az érvényesités és ellenjegyzés el6tt, a jogszabalyi eldirdsok megszegésével
torténik, ennek tényét a bizonylatokon fel kell tiintetni, az esetleges jogkévetkezményekért a
helyi nemzetiségi Snkorményzat felel.



6.8. A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre, utalvanyozasa ¢s
teljesités igazolasara jogosult személyek megnevezését jelen megdllapodds 1. melléletet
tartalmazza.

6.9. Készpénz felvétel rendje
6.9.1. A készpénzfelvétel a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat pénztirabdl torténhet,
melyet a kézos Onkormanyzati hivatal pénziigyi ligyintézdje vezet.

6.92. A felvett el6legrdl az érintett a kdzds Onkormanyzati hivatal pénzkezelési
szabdlyzatanak megfelelden koteles elszamolni.

6.10. A helyi nemzetiségi onkormanyzat szdmldi
6.10.1. A helyi nemzetiségi Onkormanyzat részére a székhelye szerinti helyi
dnkormanyzat altal valasztott szamlavezeténél 6nallé fizetési szamlat kell nyitni.

6.10.2. A helyi nemzetiségi nkorményzat minden pénzforgalmat sajat szamlajan
koteles lebonyolitani.

6.10.3. A fizetési szdmla megnyitasarol a valtozas-bejelentési kérelmet a
bankszdmlaszerzodés hiteles madsolatat és az allami tamogatas folydsitasanak
felételeként elbirt, az Aht. 83. § (5) bekezdése szerinti felhatalmozo levelet le kell adni
a k6z6s onkormanyzati hivatalban.

6.11. Vagyoni és szamviteli nyilvdntartds, az adatszolgadltatds rendje
6.11.1. A kozds onkormanyzati hivatal a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat vagyoni,
szamviteli nyilvantartasait elkiilonitetten vezeti.

6.11.2. A 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendeletben meghatdrozott adatszolgéltatas
sordn szolgaltatott adatok valédisagaért, a szdmviteli szabélyokkal és a statisztikai
rendszerrel valo tartalmi egyezOségéért a helyi nemzetiségi nkormanyzat tekintetében
az elngk a felelos.

6.12. Osszeférhetetlenségi kovetelmények
6.12.1. A helyi nemzetiségi 6nkorményzat tekintetében a kotelezettségvallalo €s a
pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében azonos személy nem
lehet.

6.12.2. Az érvényesits ugyanazon gazdasédgi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

6.12.3. A kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi €s
teljesitésigazolasara iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvénykonyv szerinti kézeli hozzatartozoja, vagy maga javara
latna el.

6.12.4. A k6z0s 6nkormanyzati hivatal pénziigyi ligyintézdje a kotelezettségvallalasra,
pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult
személyekr6l és alairds-mintajukrol a kozos onkormdanyzati hivatal szabalyzatdban
foglaltak szerint naprakész nyilvantartast vezet.

6.13. A kozos Onkormdanyzati hivatal pénziigyi szabalyzatai a helyi nemzetiségi
Onkormdnyzatra is kiterjednek.



7. Vagvongazdalkodas

7.1. A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat vagyoni és pénziigyi helyzetér6l a k6zos 6nkormanyzati
hivatal elkiilonitett nyilvantartds vezet. A nyilvantartashoz sziikséges informacidkat és
dokumentacidkat, tovabba a vagyon felvételéhez kapcsoldédo bizonylatokat az elnok biztositja
a kozos onkormanyzati hivatal részére.

7.2. A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat vagyona, — az abban bekovetkezett novekedés vagy
csokkenés — elkiilonitetten a kényvviteli mérleg szerkezete szerinti tagolasban, a zarszdmadasi
hatdrozatban kertil bemutatésra.

7.3. A vagyon leltarozasa a kozos Onkormdényzati hivatal leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzataban el6irtak szerinti rendszerességgel és moddon torténik. A helyi nemzetiségi
onkormanyzat vagyonanak leltarozasaban az elndk, és az altala frasban kijelslt képviseld
kézremiikodik.

7.4. A vagyontargyak selejtezését a kozos Onkormanyzati hivatal erre vonatkozd
szabalyzataban el6irtak szerint kell elvégezni. A helyi nemzetiségi nkormanyzat a selejtezésre
javasolt eszkozeire az elndk — a helyl nemzetiségi Onkormanyzat képviseltestilletének
véleményét kikérve — tesz javaslatot a jegyz6 felé.

8. A belsd kontrollrendszer és a belso ellendrzés

8.1. A kdzos onkormanyzati hivatal a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat vonatkozasaban kételes
a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mitkddtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet,
a kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacids
rendszer, tovabba a nyomon kovetési rendszert. A helyi nemzetiségi Onkormanyzatra
vonatkozé bels6 kontrollrendszer kialakitasaért a jegyzd a felelds.

8.2. A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet
eldirdsait, tovabba az A4allamhdztartdsért felelés miniszter altal kozzétett moddszertani
utmutatdkban leirtakat.

8.3. A helyi nemzetiségi Snkormanyzat bels6 ellendrzését a jegyz6 altal megbizott belso ellenér
végzi. A belsé ellenérzésre a kockazatelemzéssel alatdmasztott éves belsd ellendrzési tervben
meghatarozottak szerint keriil sor. A belsé ellenérzés lefolytatasanak rendjét a belsd ellendrzési
vezetd altal jovahagyott belsd ellendzrési kézikonyv tartalmazza.

8.4. A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat részt vesz a belso ellendrzés értékelésérol késziilo eves

beszamolo — ra vonatkozd részének — elkészitésében, amit a kozos dnkormanyzati hivatal készit
el.

9, A megallapodas elfogadasanak és modositasanak rendje

9.1. Az egyiittmikodési megallapodast a helyi Onkormanyzat és a helyi nemzetiségi
onkormanyzat képviseld-testiiletei hatarozattal fogadjak el, azt mindkét fél részérdl torténd
elfogadas esetén az 6nkormanyzatok nevében a polgarmester €s az elnok irjak alé.



9.2. A megallapodds mddositasat barmelyik fél irdsban kezdeményezheti. A masik fél ez
esetben koteles a kezdeményezést soron kovetkezd, iilésén, de legkés6bb 30 napon beliil
megtargyalni.

10. Zaro rendelkezések

10.1. A megallapodasban nem rogzitett kérdésekben a nemzetiségi énkormanyzatok jogaira,
feladataira és miikodésér vonatkozd jogszabalyok rendelkezései szerint kell eljarni.

10.2. Az egyiittmiikodési megéllapodds az Onkormanyzatok képviselo-testiileteinek
jovahagyasaval egyidejlileg 1ép hatalyba.

Gadany, 2019. november ....

Osz Janos Nagy Ibolya
polgarmester elnok

Zaradék:

A megallapodést Gadany Ko6zségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a ..../2019. (....... ) szamu
hatarozatdval jovahagyta.

A megallapodast a Gadanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a ..../2019.
(.....) szamu hatérozataval jovahagyta.

Gadany, 2019. november ....

Hajdu Szabina
jegyzd



1. melléklet

A kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, utalvanyozasa érvényesitésre és a
teljesités igazolasara jogosult személyek

1. Kotelezettségvdllaldsra jogosult: Nagy lbolya elndk, vagy a Gadanyi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének az elndk altal irasban felhatalmazott tagja.

2. Pénziigyi ellenjegyzésre jogosult: Vimmer Ménika, a Mesztegny6i K&zos Onkorményzati
Hivatal pénziigyi ligyintézdje.

3. Utalvdnyozdsra_jogosult: Nagy Ibolya elndk, vagy a Gadanyi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat Képviselo-testiiletének az elndk altal irasban felhatalmazott tagja.

4. Teljesités igazoldsdra jogosult: Nagy Ibolya elndk, vagy a Gadanyi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének az elndk altal irasban felhatalmazott tagja.

5. Ervényesitésre jogosult: Vimmer Monika, a Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal
pénziigyi ligyintézdje.




Gadany Kozség Onkormanyzat
Polgirmesterétol
8715 Gadany, F6 u. 81.

Elé6terjesztés
Gadany Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
2019. november 19. napjan tartando nyilt, soros képviselo-testiileti tilésére
a rezsics6kkentéshez kapcsolédé arajanlatok elbiralasahoz

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A téli rezsicsokkentés végrehajtisat kovetden sziikségessé valo tovabbi intézkedésekrdl szdlo
1364/2018. (VIL.27.) Kormanyhatarozat 1. pontja értelmében a Kormany egyetért azzal, hogy a
téli rezsicsokkentésben korabban nem résziilt, a vezetékes gaz- vagy tavfiitéstol eltérd flitbanyagot
felhasznald haztartasok is egyszeri természetbeni tamogatdsban részesiiljenek a fiitési koltségek
viselésével Gsszefliggésben.

A téli rezsicsokkentésben kordbban nem részesiilt, a vezetékes gaz- vagy tavfltéstdl eltérd
fitéanyagot felhaszndlé haztartasok egyszeri tdmogatasarol szolé 1602/2018. (X1.27.)
Kormanyhatarozat az alabbiakrdl rendelkezik:

., 1. az dllamhdztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 33. § (1) bekezdésében
biztositott jogkiorében eljdrva elrendeli a Magyarorszdg 2018. évi kozponti kiltségvetésérdl szolo
2017, évi C. torvény (a tovdabbiakban: Kvev.) 1. melléklet IX. Helyi onkormdnyzatok tamogatdsai
fejezetének a 81. A téli rezsicsdkkentésben kordbban nem részesiilt, a vezetékes gdz- vagy tavfiitéstél
eltérd flitGanyagot haszndlo hdztartdsok egyszeri tdmogatdsa cimmel torténd kiegészitését.”

w3 az elbzetes igénybejelentéssel érintett hdztartdsok szamdra természetbeni tdmogatds
biztositdsa céljabol hdztartasonként 12 000 forint osszegii koltségvetési tdmogatdst nyvjtson a 2.
melléklet szerinti Osszeg erejéig, a koltségveiési tdmogatds felhaszndldsnak és elszamoldsdanak
részletes feltételeit meghatdrozé tdmogatdi okirat alapjan ugy, hogy a tdmogatds felhaszndlisnak
végso hatdrideje 2019. december 31. legyen.”

w3, .....a kbltségvetési tdmogatdst a tdmogatdi okirat kiaddsat kovetd 15 napon beliil egy ésszegben
Jolyositisa a 2. mellékletben meghatdrozott telepiilési onkormdnyzatok szdmdra az alabbi
feltételekkel:

a) csak 2018. oktober 15-éig igénybejelentést tett hdztartdsok részesiilhetnek a tdmogatdsbol;

b) a tamogatds nem haszndlhato fel a tiizeldanyag jogosulthoz torténd szdallitasi koltségeinek
Jedezésére, annak biziositdsa a tdmogatasban részesiildt terheli;

c) vdllalja, hogy szerzddést kit a tiizelGanyagot természetben biztosito gazddalkodo szervezettel,
szervezetekkel, amelyben rogzitésre keriil, hogy az érintett hdztartasoknak legkésébb 2019.
december 15-éig biztositja a tiizelGanyag dtvételének lehetbségét;

d) a ténylegesen dtvett tiizelGanyagok ellenértékét legkésébb 2019. december 31-éig teljesiti a
vdllalkozo részére.”

A 2. melléklet értelmében Gadany telepiilésen a tamogatott haztartdsok szama S8 db, a tdmogatas
Osszege pedig 696.000 Ft.

Gadany kozség lakossaga a véalaszthato tiizel6anyagok koziil tiizifara nydjtott be igényeket.
A fentiek értelmében drajanlatok keriiltek bekérésre a tiizifa megvasarlasara vonatkozdéan.
Az arajanlat-tételi hataridéig a hdrom megkeresett cég koziil ketté kiildte meg az onkorményzat

részére az ajanlatat. Ezek az arajanlatok az aldbbiakat tartalmaztik (az arajanlatok az elSterjesztés
mellékletét képezik — 1. melléklet és 2. melléklet):



1. Arajanlattevd neve: Baldzs Andrds egyéni vallalkozé
Arajanlattevé cime: 1071. Budapest, Damjanich u. 46. fsz. 6/a.
Az arajénlata: az egyéni vallalkozé brutté 22.500 Ft/m? aron tud biztositani akdc tlizifat. fgy a
12.000 Ft dsszegli timogatasért 0,53 m? tiizifa jut egy igényld részére. A szallitast a véllalkozé
nem biztositja, azt vagy az Snkormdnyzatnak, vagy pedig az igényl6knek kell megoldaniuk.
Az altala biztositandé tlizifa a telepiilés kzelében van, igy a szallitasi koltségek minimalisak
lennének.

2. Arajanlattevé neve: SEFAG Erdészeti és Faipari Zrt.
Arajanlattevé cime: 8700. Marcali, Kossuth u. 60.
Az 4rajanlata: a zrt. nettd 18.000 Ft/m> 4ron, vagyis brutté 22.860 Ft/m® aron tud biztositani
akac tizifat. fgy a 12.000 Ft osszegli tamogatasért 0,52 m® tiizifa jut egy igényld részére. A
szallitast a zrt. 1.850 Ft/m® dijért tudja véllalni az 6nkormdanyzathoz, a jogosultak részére a
kiosztast nem vallalja.

A fenti kettd arajanlat koziil Balazs Andras egyéni vallalkozé (1071. Budapest, Damjanich u. 46. fsz.
6/a.) arajanlata a kedvezobb, mivel O olcsébban tudja biztositani a tlizifdit. Mindezekre tekintettel
célszerli lenne Baldzs Andras egyéni vallalkozdval megkotni az egyiittm{ikodési megéllapodast a
tlizifa vonatkozasaban.

A fent leirtak szerint Baldzs Andras egyéni vallalkozd a tiizifa kiszallitasat nem tudja biztositani.
Mivel az igényldk koz6tt vannak olyan allampolgéarok, akik nem tudndk megoldani a tiizifa
hazaszallitasat, ezért a hazhoz szallitasrol célszeril lenne az nkorméanyzatnak gondoskodnia.

Kérem a Képvisel6-testiiletet az el6terjesztés megtargyaldséra €s a hatarozati javaslat elfogadasara.

Hatdrozati javaslat:

Gadany Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiilete a téli rezsicsokkentésben korabban nem részesiilt,
a vezetékes gaz- vagy tavfiitéstol eltérd flitGanyagot felhasznald haztartdsok egyszeri tamogatasarol
sz0l6 javaslatot megtargyalta, és tigy dont, hogy az 58 haztartast érint, bruttdé 696.000 Ft értékil tizifa
beszerzésér6l szolo egyiittmitkddési megadllapodéast a legjobb ajanlatot adé Baldzs Andras egyéni
vallalkozoval (1071. Budapest, Damjanich u. 46. fsz. 6/a.) koti meg. A képviselo-testiilet
felhatalmazza a polgarmestert az egyiittmikodési megallapodas alairdsara. A képvisel6-testiilet
vallalja, hogy a tlizfia hdzhoz sz4llitasat sajat koltségén a 2019. évi koltségvetése terhére biztositja.

Felelss: Osz Janos polgarmester
Hatarido: értelem szerint

Mesztegnyd, 2019. november 14.

Osz Janos
polgarmester
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Gadény Kozségi Onkormanyzat
Polgarmesterénck

8715 Gadany
Fé u. 81.

AJANLAT

Tisztelt Polgarmester Ur!
Tisztelt Képviseld-testiilet!

Ertesiilve a Belligyminisztérium téli rezsicsékkentésben kordbban nem reszesiilt, a vezetékes
gaz- vagy tavfiitéstdl eltérd fiitdanyagot hasznalé haztartasok egyszeri tdmogatdsa keretében
biztositott juttatisokrdl eziton ajanlatot szeretnék tenni tizeldanyagra, melyet tizifa
formdéjaban tudok biztositani.

Ajanlati &r: brutté 22.500 ,-Ft/m3 (akéc tiizifa).

Javaslatom roviden:

A kitermelt tiizifa elhelyezése folytdn kénnyen mozgathaté, pakolhaté.

Az onkorményzat amennyiben bevéllalja a széllitasi koltséget, az nem jelent nagy terhet, mivel
a telepiilés kozelében tallhatd a kitermelt fa, igy jelentdsen megkdnnyithetd a tiizeldanyag
elérhetfsége és nem kell tobb kilométeres széllitasi dijat fizetni.

Mesztegny6, 2019.11.06.

Bacdase udvar .

Baldzs Andras
1071 Budapest, Damjanich u. 46. fsz. 6 A
06/30/2662295
vallalkozo
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fa SEFAG Erdészeti és Faipari Zrt.
) - Marcali Erdészet
,” Ugyintéz6: Pap Zoltan Térgy: 4rajanlat
S""‘Em e z;;: Détum: 2019. november 06. Ugyiratszdm: c¢, v V/,f Az2-2 /2014
Gadany Kozség Onkorményzata ” m” " | ll““
Gadany l
SEFAG-CE84298

F6 utca 81.
8715
Osz Janos

polgarmester részére

Tisztelt Cim!

A SEFAG Zrt Marcali Erdészete a téli rezsicsskkentés tamogatdsahoz nydjtott tiizifa
kiszallitasat 2019. december 15. hataridsig tudja vallalni.

Az t6 mellett atvett kemény lombos tiizifa egységira netto 18.000,- Ft/m®. A szallitas
szerzdes-kotéskori megallapodds alapjan torténhet a cégiink szervezésében nettd 1.850,-
F/m® dijért vagy az Onkormanyzat szervezésében.

A faanyag széllitasa szerz8dés alapjan, elre utalds utan kezdhetd meg.

Az erdészet a jogosultak részére a kiosztést nem tudja véllalni, ezt kérmnénk Onkorményzati

hatask&rben bonyolitani.

Kérjiik ajanlatunk szives elfogaddsat. Ryt
29,;
¢ ;{2 Z
Fehér Istvan

erdészeti igazgatod

8700 Marcali, Kossuth u. 60, Telefon: 85/515-060
Levéleim: 8701 Marcali, Pt 19, Telefax: 85/515-06]



Gadiny Kozség Onkormanyzat
Polgarmesterétol
8718. Gadany, Fo6 u. 81.
Tel./fax: 85/329-122

Eloterjesztés
Gad4ny Kézségi Onkorminyzat Képviselé-testiiletének
2019. november 19. napjan tartandé nyilt, soros képviseld-testiileti iilésére
a belsé ellendrzési kézikonyv elfogadasahoz

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az allamhéztartasrdl sz6lé 2011. évi CXCV. térvény hatdrozza meg a belsd ellendrzés
jogszabalyi alapjait, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s a belsé ellendérzésrél
sz616 370/2011. (XII.31.) Korményrendelet pedig meghatirozza a koltségvetési szervek vezetdi
szamara a belsd kontrollrendszer kialakitdsara és miikodtetésére vonatkozé tovéabbi
részletszabdlyokat, valamint a bizonyossagot ad6 és tanacsado tevékenység eljarasrend;jét.

A bels6 ellendérzési szabaly olyan hivatalos dokumentum, amely meghatirozza a belsd
ellenérzés céljat, hatdskorét, feladatdt, a bels6 ellenér és az ellendrzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a bels6 ellen6rzés szervezeti elhelyezkedését.

A belsé ellendrzési vezetd koteles a belsé ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de legalabb 2
¢évente fellilvizsgalni, és — amennyiben sziikséges — a jogszabélyok, médszertani utmutatok és
egyéb okok miatti valtozasokat, mddositasokat atvezetni rajta.

A belsé ellendrzési kézikonyv az el6terjesztés mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az elSterjesztés megtargyalasara és a hatarozati javaslat

elfogadasara.

Hatarozati javaslat:

Gadany Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete a belsd ellendrzési vezetd altal elkészitett
¢s 2020. janudr 01. napjatol hatalyos belsé ellendrzési kézikdnyvet az eléterjesztés melléklete
szerinti tartalommal elfogadja, egyuttal a korabbi belsd ellen6rzési kézikényv hatalyon kiviil
helyezését ugyanezen idéponttal jévahagyija.

Felelds: Osz Janos polgarmester
Hatérido: értelem szerint

Mesztegnyo, 2019. november 13. o
Osz Janos
polgarmester






BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Gadany K6zség Onkormanyzatara
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Bkr. 17. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési kézikdonyvet

készitette:
Forrd Barbara
belsé ellenbrzési vezetd
jovahagyta:
jegyz6
polgarmester

Bkr. 2. § n) pontja értelmében a koliségvetési szerv vezetdje:

nb)= helyi onkormanyzat esetén a jegyz6, fojegyzé, tarsulas esetén a tarsulasi megallapodasban meghatarozott énkormanyzat jegyzéje,
térségi fejlesztési tanics esetén a térségi fejlesztési tanacs munkaszervezetének vezetdje,

nd)~ helyi énkormanyzati koltségvetési szerv és nemzetiségi onkormanyzati koltségvetési szerv esetén annak vezetéje;
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Bkr. 17. § (2) A belsé ellen&rzési kézikényv tartalmazza:

a) a bizonyossagot adé és a tanacsadé tevékenységre vonatkoz6 eljarasi szabalyokat;

b} a belsé ellendrzés hataskérét, feladatait és céljait meghatdrozé belsd ellen8rzési
alapszabalyt;

c) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési médszertan leirdsat;

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

e) az ellendrzési megallapitdsok hasznositasanak nyomon kvetését;

f) az ellen6rzés sordn blintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltardsa esetén
atkalmazando eljarast.

Jelen kézikényv a bels6 ellendrzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének
megfelel6en mutatja be, kiilon targyalva a bizonyossagot adé és a tanacsadéi tevékenységet.

I. Bevezetés

Az dllamhaztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a
belsé ellenérzés jogszabalyi alapjait:

Aht. 70. § (1) A belsé ellendrzés kialakitisardl, megfelelé miakodtetésérél és
fliggetlenségének biztositasardl a koltségvetési szerv vezetdje kdteles gondoskodni. A
belsé ellen8rzést végz6 személy vagy szervezet tevékenységét a koéltségvetési szerv
vezet§jének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kézvetleniil a kdltségvetési szerv
vezetjének kiildi meg. Az iranyité szerv belsé ellenérzést végezhet

o) az iranyitasa ala tartoz6 barmely koltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az iranyitasa, felligyelete ald tartozé kéltségvetési szerv hasznalataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal val6 gazdalkodas tekintetében,

¢} az irdnyité szerv dltal nydjtott koltségvetési tamogatdsok felhasznélasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél, és

d) az iranyitdsa ald tartozé barmely, a kéztulajdonban &llé6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérél szolé 2009. évi CXXIl. tdérvény 1.§ a) pontjaban
meghatarozott kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal.

A koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél és belsé ellengrzésérél sz6l6 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatdrozza meg a kéltségvetési szervek vezetSi
szamara a belsé kontrollrendszer kialakitasara és mdkodtetésére vonatkozd tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot adé és tandcsado tevékenység eljarasrendijét.

: Bkr. 2. § b) belsd ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanicsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet miikddését fejlessze és
\ eredményességét novelje, az ellenrzott szervezet céljai  elérése érdekében

E rendszerszemléletli megkézelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet irdnyitdsi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

L

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



= A belsé ellenGrzés egy, az ellendrzés és az arrdl vald jelentés irdnyultsagaban belsd,
bizonyossagot ado és tanacsadd, nem hatdsagi jellegl tevékenység.

» A belsé ellendrzés a felelds szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
mikodik.

" A belsd ellen6rzés az eredményesség novelésével segiti a kdltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belsé Ellen6rzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetkdzi Normdinak (IIA Normaknak) és a
magyarorszagi allamhaztartasi _belsé ellenbrzési standardoknak megfeleléen a belsé
ellendrzés kétfajta szolgaltatast nyujt:

= bizonyossagot ado tevékenység és

® tandacsadod tevékenység.

A bizonyossagot adé szolgaltatdsok soran a belsé ellenérok objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan fiiggetlen véleményt formalnak vagy koévetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, mlveletre, funkcioéra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyara
vonatkozéan.

A tanacsadd tevékenység jellegét tekintve konzultacios tevékenység, amelyet altaldban a
megbizé konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadéi feladat jellege és hatokore a
megbizéval torténd megdllapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsado tevékenység soran a
belsé ellenérnek meg kell 6riznie targyilagossagat, nem vdéllalhat at vezet6i felelsséget.

Belsd ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, felllvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitésérdl, jovahagyasarol,
tartalmardl, feliilvizsgalatarol:

Bkr. 17. § (1) A belsG ellenérzést végz6 személy munkajat a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok,
utmutatdk figyelembevételével, valamint a bels§ ellendrzési vezet§ altal - az
dllamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett belsd ellenérzési kézikonyv minta
megfelels alkalmazésdval - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetbje altal jovahagyott
belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

(1a) Ha a koltségvetési szerv belss ellenérzését az irdnyitd szerve vagy az irdnyitd szerv
altal kijelolt szerv latja el, az irdnyitott szervre kiilon belsé ellenbrzési kézikonyvet nem
kell késziteni. Az irdnyité szerv vagy a kijelolt szerv vezetGje altal az iranyitott szerv
vezetSjének egyetértésével jovahagyott belsé ellenérzési kézikonyv tartalmazza a (2)
bekezdésében meghatarozottakat az iranyitott koltségvetési szervek vonatkozasaban is.

(2) A belsé ellenérzési kézikonyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot add és a tanacsadd tevékenységre vonatkozd eljarasi szabalyokat;

b) a belsé ellenGrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozd belsé ellenérzési
alapszabalyt;

¢) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési médszertan leirdsat;

d) az ellenérzési dokumentumok formai kbvetelményeit, az alkalmazott iratmintdkat;

e) az ellendrzési megallapitdsok hasznositdsanak nyomon kovetését;

f) az ellendrzés soran blintet8-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasdara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltdrdsa esetén
alkalmazandé eljarast.

(3) A belsé ellendrzési vezetd és a belsé ellenérok a belsé ellenérzési tevékenységet az
dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai kddex figyelembevételével végzik.
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(4) A bels6 ellen&rzési vezet§ kdteles a belsé ellendrzési kézikdnyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente fellilvizsgalni, és a - jogszabalyok, mddszertani Gtmutatdk valtozdsai,
illetve egyéb okok miatt - szlikséges modositasokat dtvezetni.

A belsd ellendrzési kézikonyv célja, hogy a belsé ellenér a mindennapi munkaja soran
egységes eljardsrend és iratmintdk mentén végezze tevékenységét.



Il. Abelsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatdrozo bels6 ellendrzési alapszabaly

A belsé ellenérzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
belsé ellenGrzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellen6rok és az ellenGrzéttek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellenérzés szervezeti elhelyezkedését.

Bkr. 17. § (2) b) A belsé ellendrzési kézikbnyv tartalmazza a belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és
céljait meghatdrozd belsd ellenérzési alapszabalyt.

A Bels6 Ellenérok Nemzetkozi Szervezete standardjainak és a belsé ellenérzési tevékenységre
vonatkozé Chartajanak (Model Internal Audit Activity Charter, [1A, 2009) figyelembevételével,
az allamhaztartasért felel6s miniszter az allamhaztartas belsé kontrollrendszerének
fejlesztésével, szabalyozasaval, koordinacidjaval és harmonizacidjaval kapcsolatos feladataival
osszefiiggésben elkészitett belsé ellenérzési alapszabaly (Charta):

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsd ellenérzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellenGrzétt szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellenérzés
rendszerszemiéletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és
hatékonysagat.

Belsé ellenérzési tevékenységre vonatkozé standardok, elGirdasok

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsd ellentrzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kdzzétett modszertani Gtmutatdk, valamint a vonatkozé szervezeti bels6 szabdlyzatok alapjan,
a belsé ellenérzési vezetd altal kidolgozott és a kéltségvetési szerv vezetdje dltal jovdhagyott
belsd ellen6rzési kézikdnyv szerint végzi.

Belsd ellenérokre vonatkozé etikai kédex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsG ellendrzési vezet6 és a belsé ellenérék a belsé
ellenérzési tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kédex
figyelembevételével végzik.
A belsd ellendrzés feladata

A belsé ellen6rzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informacidkat gydjt és
értékel, elemzéseket készit, ajanldsokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje



szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati
kitettségrél, eseményr6l, kontrollhidnyossagrél a kéltségvetési szerv vezet8jét azonnal
tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A belsS ellenrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsé kontrollirendszer
kialakitasat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvaldsuldsat. E feladata kérében a belsé ellendrzés
elsésorban
* elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer miikédését (a kontrollkérnyezetet,
kockdazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kdvetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasagossagat;
= az ellenérzések soran megallapitdsokat, kdvetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;
* abelsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belsé ellenérzés bizonyossagot ad6 tevékenysége korében ellatandé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatdrozza meg.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgélata, hogy az irdnyitasi és a vezetés altal kialakitott,
m(ikédtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kévetelményeknek:

* Aszervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

= Aszervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatdrendszer megfeleld.

= A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvaldsuldsat; a
folyamatok belsé szabdlyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelésségek, feladatok egyértelmiien meghatérozottak.

* Akidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

" A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztet6 kockazatokat a szervezet integrélt
kockdzatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajland6saganak figyelembe vételével - megfelelen kezelni.

" A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadé veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszerdsitésiik biztositott.

* Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabdlyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozo szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

* Az eszkdzokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megoévasardl megfelel6en gondoskodnak.

= Az egyes vezetlk, szervezeti egységek kozétti informacidaramlas, kommunikdacié és
egylttmiikodés megfelels.

= A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikbdésre vonatkozé adatok, informaciok és
beszdmolék pontosak, megbizhatdak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak.

= Aszervezet vezetGi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrél rendszeres jelleggel,
strukturalt, déntéstdamogaté informacidkhoz jutnak, amely altal a kiillénb6z6 szinti



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

b) Tandcsado tevékenység

A belsé ellenérzés tandcsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a
kdltségvetési szerv vezetSjének megbizasa alapjan. A tanacsadd tevékenység keretében
ellathato feladatokrdl a Bkr. 21. § {4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tulmendéen tovabbi feladatok is ellathaték, ha azok megfelelinek
a belsd ellenér fiiggetlenségére vonatkozoé elGirdsoknak.

A bels6 ellen&rzési vezetd tajékoztatja a kbltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot add és
a tandcsaddé tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitasara vonatkozé lehetéségekrél. A belsé ellenérzés — mint vezet6t tamogatoé
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetSket azon felelGsségik aldl, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert miikddtessék. A bels ellenérzés a
szervezet bels6 kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetSk felelésségi korébe
tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellenérzés kialakitasarol a koltségvetési szerv vezetsje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfelel6en a bels§ ellendrzést végzé személy vagy szervezeti egység
kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetGjének alarendelten, szervezetileg az ellenGrzétt
teriletektd| elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetlenll a
koltségvetési szerv vezetbjének kildi meg. A belsé ellenérzés fiiggetlenségének biztositasa
érdekében a bels ellendrok a belsé ellendrzési vezetd alarendeltségébe tartoznak.

A belsé ellenérzési egység vezetbje olyan vezet6i szintnek tartozik beszamolasi
kotelezettséggel a szervezeten beliil, amely lehetévé teszi a belsé ellen6rzési tevékenységet
végz8 szamara feladatai teljesitését, tovabba ily médon a belsé ellenérzés hatékorének
meghatarozdsa, a vizsgalat lefolytatasa és a jelentéstétel kiilsé befolyastél mentesen
torténhet. A szervezeti és miikodési szabdlyzat részét képezd szervezeti abrat — a belsé
ellenérzés fiiggetlenségére vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. elirasainak, valamint a
koltségvetési szerv a sajatossagainak megfelelden kell elkésziteni.

Funkcionalis figgetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetSje koteles biztositani a belsd
ellenérék funkcionadlis fliggetlenségét. A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellenérzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelSs.
A belsé ellen6r bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak
kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel térténhet. A belsé
ellendr bizonyossagot adé ellendrzési és a nemzetkézi, valamint az dllamhaztartasért felelés



miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési standardokkal &sszhangban lévé tandcsadd
tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtisaba nem vonhatd be.

A belsd ellendrzési vezetd, illetve a belsé ellenér hataskére az aldbbiakra NEM terjed ki:

= akoltségvetési szerv a belss ellenérzési egységre vonatkozékon kiviil esé végrehajtasi
vagy iranyitasi tevékenységében valé részvételre;

* penzlgyi tranzakcidk kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsé ellendrzési
egységre vonatkozékon kivil;

® a szervezet barmely, nem a belsé ellenGrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének irdnyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellenGrzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsd
ellenéroket.

A kéltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellenérzési vezets egyiitt attekintik és elemzik a belsé
ellenérzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitasat érinté kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

Abelsd ellendr, illetve a belsé ellenérzési vezet§ tekintetében fennallé dsszeférhetetlenségi
szabalyokrdl a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

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

Az dsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 16. szamu iratminta tartalmazza.

A belsd ellendrzési vezetd feladatai

A belsé ellenérzési vezetS a koltségvetési szerv belsé ellendrzési egységének vezetdje, ha a
koltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsé ellendrzést, akkor a belsé ellendrzést ellatd
személy. A belsd ellendrzési vezet6 feladatairél a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsé ellenérzési vezet6 felel6sségi kérébe tartozik:

* Annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellenérzés hatdskérébe tartozd
tevékenység, a jelen Alapszabélyban felsoroltaknak megfelel6en ténylegesen
végrehajtasra keriiljon;

* A koltségvetési szerv bels6 ellendrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ irdnymutatds megadasaval,
a nemzetkozi belsé ellendrzési standardoknak, Gtmutatéknak és gyakorlatnak
megfelelGen;

* A kockazatelemzésen alapul6 stratégiai és éves ellenérzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezéket is figyelembe kell
venni;

= A jévéhagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési szerv
vezetSjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;
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» Szakmailag képzett ellenérok alkalmazasa, akik megfelel6 szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kévetelmények
teljesitéséhez;

" A szervezetnél miik6dé fébb funkciok, valamint az Gj vagy atalakulé szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
mikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

= A bels6 ellenérzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetGjének tajékoztatésa a belss
ellenérzési tevékenység mérheté célkitlizéseir6l és az azokhoz mérten elért
eredményekrdl;

* A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés a szervezet
miikodését — ésszer(i kdltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A belsé ellenér jogai és kotelezettségei

A belsd ellendr jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Bkr. 25. § A bels§ ellenér jogosult:

a) az ellen8rzétt szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellen8rzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi el8irdsaira, munkarendjére;

b) az ellen6rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenérzés targyahoz
kapcsoldédd, mindsitett adatot, Uzleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a
kozszolgalati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozoén tarolt adatokba betekinteni a kiilén jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi és mingsitett adatok védelmére vonatkozé elSirasok betartasaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyz6kanyvben rogzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

¢) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely atkalmazottjatal
irasban vagy széban informaciét kérni;

d) az ellen8rzott szerv, illetve szervezeti egység mikodésével és gazdalkodasaval
osszefligg6 kérdésekben informaciot kérni mas szervektdl a belsS ellendrzési vezetd
jévahagyasaval;

e) a vizsgalatba szakért$ bevonasat kezdeményezni.

Bkr. 26. § A belsd ellenér koteles:

a) ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérél az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezet6jét tajékoztatni, és megbizélevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitdisdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
korulményeket megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valésdgnak
megfelelSen irasbha foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal aldtamasztani;

,,,,,

meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanidja merdl fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetSnek;

f) az ellenérzési jelentés tervezetet az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetGjével egyeztetni, ellenérzési jelentést késziteni, az ellenérzési jelentés alairasat
kovetéen a lezart ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetének atadni;

g) ellenGrzési  megbizatasdval  kapcsolatban  vagy személyére nézve
osszeférhetetlenségi ok tudomdsara jutdsdrdl haladéktalanul jelentést tenni a bels6
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ellendrzési vezetdnek, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelGsséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezérasakor hidnytalanul
visszaszolgdltatni, illetve ha az ellenérzés soran biintet§-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyandja merl fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsé ellendrzési vezetd Utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetSjének
jegyz6konyv alapjan atadni;

i) az ellen8rzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

J) a tudomasara jutott mindsitett adatot, uzleti és gazdasagi titkot megérizni;

k) az ellen6rzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikényvben
meghatarozott mddon megfeleléen dokumentalni, az ellenérzés sordn készitett iratokat
és jratmasolatokat - az adatvédelmi és a mingsitett adatok védelmére vonatkozd
el6irasok betartdsaval - az ellenérzés dokumentécidjahoz csatolni.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

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

Beszamolas

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

a) az ellendr személyazonossaganak bizonyitdsdra alkalmas okiratot, illetve
megbizélevelének bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egylittm(ikédést megtagadni;

b) az ellen6rzés megéllapitasait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint
észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Bkr. 28. § Az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetSje és alkalmazottai
kotelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egyiittmiikédni;

b) az ellendr részére szdban vagy irdsban a kért tajékoztatdst, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumaokat - masolat és jegyz&kdnyv ellenében - az ellenérnek a megadott
hatarid6re atadni;

¢} a sajat hataskorébe tartozdan az ellendrzés megillapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felel@soket és a végrehajtas hatdridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatdrid8ig végrehajtani, arrol a kéltségvetési
szerv vezet@jét és a bels ellenbrzési vezetdt tajékoztatni;

d) az ellendrok szamara megfelel munkakériilményeket biztositani.

A bels6 ellendrzési vezetd koteles a koltségvetési szerv vezetdje szamara:

# aBkr. 43. §-a alapjan megkiildeni az ellenérzési jelentéseket;

* aBkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az 6sszefoglalé éves
ellenérzési jelentéseket;

® rendszeres id6kdzonként tdjékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérél, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtdl valé eltérés okairdl,
valamint a bels6 ellendrzési egység feladatainak elldtdséhoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérél;

= a koltségvetési szerv vezetSjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kdvetés (kockazatkezelés, szabalyszer(iségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-
, kérnyezetvédelmi kérdések, kiils6 ellenbrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai
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értelmezést, és az e feladatokat ellaté szervezetekkel, személyekkel a megfelel6
koordindcidt biztositani, valamint errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni.
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ll. A belsé ellendrzési tevékenység iranyitasa

A fliggetlen belsé ellenérzés eredményes iranyitasa, a belsé ellendrzési er6forrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznalasa a belsé ellenérzési vezetd felelgssége. A belsé
ellen8rzési vezetének kell biztositania, hogy oly médon iranyitsa a fiiggetlen belsé ellenérzési
tevekenységet, hogy az miik6désével névelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsé ellenbrzés iranyitasahoz kapcsolédé feladatok kézil kiemelt jelent8ségii a megfelel8
humaneréforras-gazdalkodds, a kiils6 szolgaltaté esetleges bevondsaval kapcsolatos
feladatok, valamint a belsé ellendrzési tevékenység értékelésével 6sszefiiggs feladatok.

A belsé ellendrzési vezet6 feladata a Belsd Ellendrzési Alapszabalynak, az 1A Norméknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak és a belsé ellendrokre
vonatkoz6 etikai kodex elSirdsainak térténé megfelelés biztositasa.

Ha a szervezetnél egy 6 latja el a bels§ ellendrzési tevékenységet, akkor a Bkr. szerint 6 végzi
el a Bkr. altal a vezetéi felel6sség kdrébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a koltségvetési szerv belsé ellenérzési tevékenységét kiilsd szolgaltatd bevonasaval latjak
el, akkor az erre vonatkozé6 megallapodasban kell rendelkezni a vezetSi tevékenységek
ellatasarol.

1) Belsé ellendri humdnerdforrds-qazddlkodds

A Bkr. 22. §-arendelkezik a belsé ellenérzési vezet humaneréforras-gazdalkodasra vonatkozé
feladatairdl:

A humaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat Ggy kell kialakitani, hogy azok
dsszhangban legyenek a szervezet humaneréforras-gazdalkodasra vonatkozé szabalyzataival
és a szervezeti szint(i képzési tervvel. A humaneréforras-gazdéaltkodas f6 elemei:

= human erdforrdsok tervezése;

= kapacitas-felmérés;

= kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithaté a megfelel§ képzettség és
szakértelem az ellendrzési csoporton beliil;

= feladatmegosztas kialakitasa;

® munkakéri leirasok, melyek az ellenérzési munka elvarasait fogalmazzak meg az egyes
ellen6rok szamara;

= készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetGség adnak az ellenérék folyamatos
fejlédésre;

= teljesitményértékelés, mely az ellenérok és az ellenérzési szervezet miikodésérdl ad
visszajelzést.

» Humadnerdforrds-tervezés és kapacitds-felmérés
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Bkr. 30. § (1) A belsé ellenGrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely —
Osszhangban a szervezet hosszl tavu céljaival — meghatarozza a belsd ellenGrzésre
vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kbvetkezd négy évre, és az aldbbiakat tartalmazza:

d) a belsé ellenGrzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;
e} a szuikséges eréforrasok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

Az er6forrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen human-
és targyi er6forras szitkséges ahhoz, hogy a belsd ellenGrzés megfelels bizonyossagot tudjon
nyGjtani a koltségvetési szervek vezet6i szamara a belsé kontrollrendszerek hatékony
mikodésérdl.
A humaneréforras-tervezés

= a human eréforras mennyiségi és minéségi sziikségletének el6rejelzését,

= az er6forrds-biztositas lehetséges médozatainak bemutatasat, valamint

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

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellenérzési terv kialakitasa utdn lehet elvégezni és
végrehajtasa sordn az elvégzend6é munka mellett egyéb tényezéket is figyelembe kell venni.
llyen egyéb tényez6k lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezheté-e a sziikséges
tudas képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott id6ben rendelkezésre all-e a
sziikséges ellendri kapacitas).

A kapacitas-felmérést az éves ellenérzési tervek elSrehaladdsaval, illetve esetleges
médosuldsaval dsszhangban rendszeres id6kdzonként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés
eredményeképpen a belsé ellenérzési vezeté meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére allo
human eréforrds elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell
bevonnia.

A bels6 ellenérzési vezeté felel6ssége, hogy tdjékoztatdst adjon a koltségvetési szerv
vezet6jének arrdl, ha a rendelkezésre allé kapacitds (engedélyezett létszam) nem elegendé a
bels6 ellen6rzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési
vezetd jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem sziikségessége
esetén kiils6 szolgdltaté bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.

Bkr. 23. §-a rendelkezik a fejezetet iranyitd szervek belsé ellenérzési vezetSinek
kivalasztasi eljarasarol.

» A belsé ellenérék bejelentési kdtelezettsége
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P Aht. 70. § (4) Aki kdltségvetési szervnél belsé ellenérzési tevékenységet kivan végezni,
“

0a e kdteles az erre iranyuld széndékat a szolgéltatasi tevékenység megkezdésének és
> folytatdsdnak altalanos szabalyairdl sz616 térvény szerint az dllamhdaztartdsért felelds

miniszter részére bejelenteni. Koltségvetési szervnél belsé ellenérzési tevékenységet
csak az végezhet, aki cselekvSképes, biintetlen elééletd, nem all a belsd ellenérzés
kérébe tartozd tevékenység vonatkozasdban a foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt,
tovabba rendelkezik a jogszabalyban el8irt végzettséggel és gyakorlattal.

K/E 28/2011. (VIil. 3.) NGM rendelet 1/A. § -a szerint
(1) Belsé ellen8rzési tevékenységet az végezhet, aki
a) jogasz, kozgazdasz, okleveles kézgazdasz, gazdasaginformatikus, informatikus
kizgazdasz, igazgatasszervez§, kozigazgatas-szervezd, okleveles kézigazgatasi
szakért6, okleveles kozigazgatdsi menedzser végzettséggel vagy olyan féiskolai vagy
egyetemi végzettséggel, amely a konywviteli szolgéltatast végzék nyilvantartdsba
vételérdl sz6l6 kormanyrendelet szerinti nyilvdntartasba vételt lehetévé teszi, vagy
b) gazdasagi mérnoki szakképzettséggel, vagy
c) az a) és b) pontba nem tartozé felséfoku iskolai végzettséggel és
ca) okleveles pénzigyi revizori,
cb) pénzugyi-szamviteli szakellendri,
cc) ellenérzési szakelGadd,
cd) okleveles kdnyvvizsgaldi,
ce} kdltségvetési ellenéri,
cf) mérlegképes konyveldi,
cg) a Belsd Ellenrok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belsd ellendri (CIA),
ch) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkdzi
Szervezetének okleveles informatikai rendszerellendri (CISA),
¢i) kézigazgatdsi gazdalkodasi és ellenérzési szakértéi,
cj) felséfoku koltségvetési,
ck) fels6foku dllamhaztartasi,
cl) allamhaztartasi gazdalkoddsi és ellendrzési,
cm) elektronikus informacidbiztonsagi vezetdi,
cn} integritds tanacsadéi
szakképesitéssel, és
az a) és c) pont szerinti esetben legaldbb két éves, a b) pont szerinti esetben legalabb
6t éves ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy az adott kéltségvetési
szerv tevékenységi korébe tartozé terileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.
(2) Ha a kéltségvetési szerv bels§ ellenérzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
koltségvetési szerv vezetdje a felsifoku iskolai végzettségiieknek felmentést adhat az
(1) bekezdésben meghatérozott szakmai gyakorlati feltétel alél, de ebben az esetben
is kételes gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellen6rzési szervezeti egység rendelkezzen
mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok
elvégzéséhez szlikséges.

A belsé ellendrdk regisztracidjara vonatkozd részletszabélyokat a kéltségvetési szervnél belss
ellenérzési tevékenységet végz6k nyilvantartdsardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl,
valamint a koltségvetési szervek vezetSinek és gazdasagi vezetSinek belsé kontrollrendszer
témaju tovabbképzésérdl 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi el&irasok:

= A Bkr. 15. § (9) bekezdése alapjan koltségvetési szervnél belsé ellendrzési vezetének
az nevezhet6 ki, aki jogszabalyban meghatdrozott, legalabb 6téves szakmai
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gyakorlattal rendelkezik. Az 6téves szakmai gyakorlatra vonatkozo kévetelmény akkor
is alkalmazandd, ha a koltségvetési szervnél egy fé latja el a belsé ellen6érzési
tevékenységet.

= A belsé ellenérokre vonatkozéan a Bkr. 24/A. § (1) bekezdése legalabb két éves
ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szdmviteli, vagy az adott koltségvetési szerv
tevékenységi korébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir el6.

= A vizsgalatvezetSre a Bkr. 33. § (1) bekezdése is hatdroz meg elSirast, miszerint
vizsgalatvezetének az jeldlhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatarozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

= A28/2011. (VI 3.) NGM rendelet szerint belsé ellenérzési tevékenységet az végezhet,
aki az 1/A § a) és c) pont szerinti esetben legaldbb két éves, a b) pont szerinti esetben
legaldbb 0Ot éves ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy az adott
koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozo teriileten szerzett szakmai
gyakorlattal rendelkezik

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

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

zr

» A munkakoérék, a felel6sség- és feladatmegosztds kialakitdsa

A felelésség- és feladatmegosztdas a belsé ellen6rok kozotti munkamegosztast és
egyuttm(ikddést szabdlyozza. Munkakérok, illetve ellenéri beosztasok szerint irja el az egyes
ellen6rzést végz6 személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezet6jének jovahagyoi,
végrehajtoi és kozremiikoddi felelsségeit.

Szervezetiinknél egy f6 latja el a bels6 ellendrzési tevékenységet, az egyes kategoriak és a
hozzajuk kapcsolodo felelGsség, feladat egy f6 kezében Gsszpontosul.

A felel@sség- és feladatmegosztast a teljes belsé ellenérzési munkara ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellendrzési tervezéstél kezdve, az egyes ellenrzések elvégzésének
feladatain keresztiil az (6sszefoglald) éves ellenérzési jelentés elkészitéséig.

A feladatmegosztas kialakitasandl kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:
minden egyes belsd ellendrzési tevékenységnél — ha a rendelkezésre allo kapacitas megengedi
— egyértelmiien el kell kldniteni egymastol a végrehajto és a jovahagyo szerepkoroket.

» Munkakdri leirds
A belsé ellen6rzési megbizasi szerz6dés részletesen megfogalmazza az ellenér feladatait és a

belsd ellenbrzési vezetbvel szembeni elvarasait.
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> A belsé ellenérzés kompetencidja

Az IIA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok szerint a
fliggetlen belsé ellendrzési tevékenységet végzének rendelkeznie kell, vagy meg kell szerezni
mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok elldtasdhoz sziikséges.
A bels§ ellenérzés szakértelmének adott évi megfelelGsége az éves ellenérzési terv és
kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhato meg. A belsé ellenérzési vezeté ennek alapjan
tudja megdllapitani, hogy a bels6é ellenérzés kollektivan rendelkezik-e olyan szakértGi
allomannyal, amely az éves ellen6rzési terv megfelel§ szint{i végrehajtasat biztositani tudja.
Ha nem rendelkezik ezzel, akkor errél koteles tajékoztatni a koltségvetési szerv vezetéjét és
javaslatot is kell tennie kiilsé szolgaltatd igénybevételére.

» Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitasanak célja a munka folytonossagdnak meg8rzése adott
munkaerd kivalasa esetén. A helyettesitési rend kialakitasaért és naprakészen tartasaért a
belsé ellenbrzési vezetd felelés.

> Ertékelés

A belsé ellenérzési vezet6 felels azért, hogy a bels§ ellenérék szamdara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitményiikrl. Egy személy kezében
6sszpontosulo belsé ellendrzés esetén 6nértékelés keretében keriil sor.

» A belsé ellenérok kotelezé szakmai tovdabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozé alapeivek

A bels6 ellenérok kotelez6 szakmai tovabbképzésére és vizsgakodtelezettségére vonatkozé
részletszabalyokat a koéltségvetési szervnél belsé ellenérzési  tevékenységet végzék
nyilvdntartdsardl és kotelez6 szakmai tovdbbképzésérdl, valamint a kéltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetbinek belsé kontrollrendszer téméji tovabbképzésérdl 28/2011.
(VIIL. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

Bkr. 22. § (2) c) A belsé ellenGrzési vezet6 koteles biztositani a belsg ellendrék szakmai
tovabbképzését, ennek érdekében - a kéltségvetési szerv vezetje altal jovahagyott - éves
képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarél.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetéséget biztosit
az ellenérok folyamatos fejlédésére. A belsS ellen6roknek a szakmai fejlédés érdekében
folyamatosan fejlesztenitik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A szakmai
fejlédés minden belsé ellenér egyéni feleléssége.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
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* a specialis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kornyezet valtozasai,
informatikailag tdmogatott ellen8rzési technikak, csalasra utalo jelek beazonositasa),

= a kommunikacios képességek javitasat (pl. interju, jelentésirds),

* jlletve a vezet8i kompetenciak fejlesztését (pl. delegalasi képességek, id6gazdalkodas).

2) Kiilsd szolgdltaté bevondsa

Bkr. 16. §
(1) A belsé ellendrzési vezetd jogosult
a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy
b} specialis szakértelem sziikségessége esetén
kiils§ szolgaltaté bevondsara javaslatot tenni a kéltségvetési szerv vezet§jének.
(2) Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsd ellenért, a koltségvetési szerv vezetdje
' koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsé ellenbrzési tevékenységének kilsé

S szolgéltatd bevonasaval térténd megszervezésérdl és ellatasardl.
(3) Ha a belsd ellengrzési tevékenység ellatasaba részben vagy egészben kiilsd
szolgiltatét vonnak be, a kiilsé szolgaltaté mindsitett adat megismerésére csak abban
az esetben jogosult, ha a kiilsé szolgaltaté megfelel a jogszabalyokban meghatérozott
mindsitett adat védelmére vonatkozo elSirdsoknak.
(4) A belsd ellenérzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozé
irasbeli megillapodasban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt
tevékenységek és kotelességek ellatdsanak moédjardl, valamint az alvéllalkozo
bevondasinak lehet&ségérdl, illetve annak feltételeirdl.
(5) Az (1)—(4) bekezdés szerinti megallapodas alapjan belsd ellendrzést végzd személynek
— azon, a szolgaltatdsi tevékenység megkezdésének és folytatadsanak altalanos
szabdlyairdl sz6l6 2009. évi LXXVI. térvény szerint a szabad szolgéltatasnyujtas jogaval
rendelkezd személyek kivételével, akik szakmajukat a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek
elismerésérdl sz6l6 2001. évi C. torvény rendelkezéseire figyelemmel hataron atnyudld
szolgaltatas keretében kivanjak gyakorolni — meg kell felelnie a miniszteri rendeletben
meghatdrozott feltételeknek, azzal, hogy a kiils8 szolgdltato vezetdjének legaldbb otéves,
jogszabdlyban meghatarozott szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie.
(6) Az (5) bekezdést nem kell alkalmazni akkor, ha a kiils§ szolgaltatd (1) bekezdés szerinti
bevonasanak indoka olyan specidlis szakértelem sziikségessége, amellyel a belsé ellen&r
képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz
elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete is.
(7) Ha a koltségvetési szerv a belsé ellendrzési tevékenység soran kilsé szolgaltatot is
igénybe vesz, a koltségvetési szerv belsé ellenérei kotelesek a kils6 szolgéltatdval és a
kiils6 szolgaltats altal rendelkezésre bocsédtott személyekkel egyUttmiikodni. A kilsd
szolgéltatd vezetBje a koltségvetési szerv bels§ ellendrei felett utasitasi joggal nem
rendelkezik.
(8) Ha a minisztériumi belsé ellen8rzéseket kiils6 szolgaltatd bevondsdval végzik, az ezzel
kapcsolatos szerz6dés megkotéséhez ki kell kérni a Hivatal elnckének el8zetes
véleményét. A Hivatal elndke a szerz6déstervezet kézhezvételét kovetd 8 napon belll
értesiti alldspontjarél a minisztériumot. Ha a Hivatal eln5kétdl a fenti hataridé alatt nem
érkezik észrevétel, ezt akként kell tekinteni, hogy a Hivatal elnoke a szerzédés
megkotésével egyetért.

> Kiils6 szolgdltaté igénybevételének sziikségessége és annak feltételei,
alapelvei

Ha a koltségvetési szervnél — a bels§ ellenérzési alapszabdlyban foglaltak szerint — a belsé
ellenérzési tevékenységet kiilsé szolgaltatd bevonasaval latjdk el, az erre vonatkozo
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megdllapodasban rendelkezni kell a belsé ellendrzési vezetdi feladatok és koételességek
ellatasanak madjarol.

A kiils6 szolgéltaté bevondsanak — az arra irdnyulé felmérés elvégzését koveten — az alabbi
indokai, hogy a kéltségvetési szerv nem rendelkezik belsé ellendrzési egységgel, illetve belsd
ellenérrel, mivel 6nallé belsG ellendrzési egység kiépitése, vagy belsé ellendr teljes
munkaidSben torténd foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § (2)).

A kiilsé szolgaltatonak munkdja soran be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi elirdsokat, a
kapcsolodé nemzetkozi és hazai ellenérzési standardokat, illetve ,A belsé ellenérokre
vonatkoz6 etikai kddex” elGirasait és meg kell felelnie az adott szervezet belsd ellenérzési
kézikdnyvében foglalt elvarisoknak.

A munka elvért eredményessége szempontjabdl nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv
kell6 alapossaggal jarjon el a kiilsé szolgaltaté bevonasakor, a végrehajtandé feladatok
szempontjabdl megfelel§ gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgéltatoval szerzédjon, aki
regisztralt belsé ellendr is egyben. Eppen ezért, ha a kltségvetési szerv vezetdje vagy a belsd
ellendrzési vezetS kiilsé szolgaltaté munkdjat szandékozik igénybe venni, a megallapodas
megkétése elétt meg kell vizsgdlni, és értékelni kell a kiilsé szolgéltaté kompetencisjat,
fliggetlenségét és targyilagossagat a teljesitendd feladatok tekintetében, valamint
figyelemmel kell lenni az aldbbiakra:
" a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
= akiilsé szolgéltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
* a kiils6 szolgaltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a fels§ vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;
* a kiils6 szolgdltaté esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
" a kils6 szolgaltaté egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban lévé
szolgaltatasai.

Ezen kivill sziikséges, hogy a cég képviseletében belsé ellendrzési tevékenységet végezni
kivané személy regisztralt belsd ellendr legyen, kivéve a Bkr. 16. § (6) bekezdésében foglaltak
fennalldsa esetén, ha a kiilsé szolgaltaté bevonasénak indoka olyan specidlis szakértelem
szilkségessége, amellyel a bels6 ellenér képzettsége €s szakmai tapasztalata ellenére nem
rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete is.

Ha a kiilsé szolgaltaté bevondsaval megvaldsitandé belsé ellenérzési tevékenység a kiilsG
szolgéltato, illetve munkatérsainak nemzetbiztonsagi ellenérzését, illetve vagyonnyilatkozat-
tételét teszi sziikségessé, a belsd ellendrzési vezetének a kiilsé szolgaltatd bevonasara tett
javaslata kapcsén figyelembe kell vennie a fenti kotelezettségek teljesitése altal okozott
tobbletterheket, a kételezettségek teljesitéséhez sziikséges hataridéket és a javaslatat ezen
szempontok figyelembe vételével kell megtennie a kéltségvetési szerv vezetsje felé. Ezen
kotelezettség(ek)et a kiilsé szolgaltato szerz6désébe is bele kell foglalni.
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A kiilsé szolgaltaté munkajanak fellilvizsgalata esetén a belsé ellenérzési vezetének vagy — ha
a belsS ellenérzési vezet6i feladatokat a kiilsé szolgdltato latja el — a koltségvetesi szerv
vezetbjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

» A kiilsé szolgdltatoval kétott megdllapodds elemei

Kils6 szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatoi megallapodast kell kdtni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerz&dés lehet attdl fliggben, hogy
milyen céllal kétik a megallapodast. Kiilsé szolgéltaté lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérsl a koltségvetési szerv vezetGjének kotelessége
meggydzadni.

A szerz8désben rogziteni kell, hogy:

a kiils6 szolgaltaté a vonatkozd hazai és nemzetkézi jogszabalyok, valamint belsé
ellenérzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési feladatait;

a kiilsé szolgaltatd az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsé ellenérzési
kézikdnyveket és mddszertani leirdsokat, valamint a nemzetkozi, hazai belsé
ellendrzési standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kovetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni kételes.

Részletesen meg kell hatarozni:

a teljesitendé szolgaltatdsokat (beleértve a munka céljat és hatékorét);

az alvallalkoz6 bevonasira vonatkozé megéllapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha
bevonhat alvallalkozét, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizé elGzetesen
egyetért);

azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;

az iranyado jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;
a megfelel6 nyilvintartasokhoz és fizikai eszk6zokh6z valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartast;

a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzGi jogokra vonatkozé
el6irasokat;

a tevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hatdridejét;

kapcsolattartds modjat;

az egylttm(ikédés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiilsé szolgdltatd
rendelkezésére bocsatott/bocsatandé dokumentumok felsorolasat, az informacidk
atadasara és felhasznaldsara vonatkozé el8irdsokat;

a kilsé szolgaltaté altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasat a megbizé
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

az adatvédelemrdl sz6ld rendelkezéseket és azok betartdsanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat;

a dijazas mértékét és iitemezését.

3) A belsé ellenérzési tevékenyséqg értékelése
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A bels6 ellen8rzési tevékenységet értékeld eljdrasok mddszerei/eszkdzei elsésorban a
kovetkezGk lehetnek:
= az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);
* a rendszeres id6kdzénként (altaldban évente egyszer, az éves ellenérzési jelentés
elkészitésével pdrhuzamosan) végzett 6nértékelés (csoport szint(i értékelés);
* arendszeres id6kdzonként (legaldbb 5 évente) végzett kiilsé mingségértékelés;
* azallamhaztartasért felel6s miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgdlja a jogszabélyok, irdnyelvek, modszertani Gtmutatok,
valamint a belsé ellenérzésre vonatkozé nemzetkézi standardok alkalmazdsat és

G

végrehajtasat (eseti jelleg(i értékelés).

Azon szervezeteknél, amelyek rendelkeznek 6nallo teljesitményértékelési rendszerrel,
bevezetett médszertannal, valamint a teljesitményértékelést tamogatd segédletekkel, ott a
belsé ellenérok teljesitményértékelését nem indokolt, de lehetséges kiilén, a belsé ellenérék
teljesitményértékelésére vonatkozé ajanlasok alapjan is elvégezni.

Azon szervezeteknek, amelyek még nem rendelkeznek 6ndll6, a teljes szervezetre
vonatkozé teljesitményértékelési rendszerrel, az aldbbi ajanldsok figyelembevételével
célszer(i a bels§ ellendrok teljesitményértékelését elvégezniiik.

A teljesitményértékelés a szervezet stratégiai céljainak elérését tamogatd, a humaneréforras-
menedzsment részét képez6 eszkdz, melynek lényegi eleme, hogy horizontalis és vertikalis
kommunikacio segitségével folyamatos visszajelzést és ezaltal fejlédést biztosit mind az egyén,
mind a szervezet szamdra. A teljesitményértékelés szoros osszefiiggésben van mas
humanerdforras-rendszerekkel, mint a javadalmazassal, a képzéssel, a karrierfejlesztéssel,
utddlassal.

A bels6 ellenérzési vezetd feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és
m(kodtetése. A megfelel6en kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a belsé
ellenérzés és a bels§ ellenérok hatékonysagardl és eredményességérdl, alapja lehet a
javadalmazas valtoztatasanak.

> A belsé ellenér (egyéni) teljesitményének értékelése

A belsé ellenérok teljesitményét évente atfogo értékelés keretében kell értékelni, az elvégzett
ellendrzések utan tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés soran a tényleges
teljesitményt dssze kell vetni az éves tervekben megfogalmazott elvarasokkal.

Az értékelést el6zetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategoériak szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfelelGen
dokumentalni kell. A teljesitményértékelési kategoridkat ugy kell kialakitani, hogy azok az
ellenérzés megfelel6 végrehajtdsa szempontjabdl kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek, pl.
ellenérzések végrehajtasa, kommunikacid, kapcsolattartas.

» A belsé ellenérzés teljesitményének értékelése
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A belsé ellendrzés teljesitményének eredményét be kell mutatnia az éves ellenbrzési
jelentésben.

A belsé ellendrzési vezeté felel a belsé ellenérzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kovetéséért, illetve a megfeleld miikédés helyredllitdsahoz sziikséges lépések megtételéert,
ha szilikséges.

> A teljesitményértékelés elsédleges eszkézei/mddszerei

A teljesitményértékelés elsédleges eszkozei:
1. az ellendrzést koveto felméré lap.

Az ellendrzést kovetd felméré lap az ellenGrzétt szervezeti egységektél érkez6 mindségi
visszacsatolds és a Dbels6 ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
Osszegyljtésének elsédleges eszkoze. Az ellendrzést kévetd felmérd lap segitséget nydjt:
* a belsé ellenérzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informacidk
Osszegyl(ijtésében,
* a lehet8ségek azonositasaban és a belsé ellenbrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo Gtletek, illetve vélemények Gsszegyljtésében.

Az ellenGrzést kovetd felmérd lapot minden elvégzett ellendrzés utan javasolt hasznalni. Az
ellenbrzést kovets felméré lapot a vizsgalatvezetS kildi meg az ellen6rzott teriilet
vezetGjének az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejlileg.

Az ellenGrzés kezdetén, mar az elsé kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a belsé
ellen6rzés kéri az ilyen formadban térténd visszajelzést (is). A felméré lapok beérkezését
kdvetéen a belsé ellenérzési vezetd értékeli és bsszesiti a felmérés eredményeit. A felméré
lapok ravilagitanak a belsé ellenérzés és egy-egy belsé ellenér elfogadottsagara, megitélésére,
és hosszabb id6tavon keresztiil alkalmazva megfeleléen objektiv képpel szolgalhatnak.
Célszer(i ellenGrzésenként és id6szakonként a felmérd lapok belsé ellenérzési szervezeten
beliil valé k6z6s kiértékelése. A kiértékelés eredménye a belsé ellen6rzés munkajardl sz6lo
beszamoldkba is beépithets. Az ellendrzést koveté felmérd lap mintdja a 27. szamu
iratmintaban talalhato.

A kulcsfontossagl teljesitménymutaték (KTM) olyan teljesitmény-mérészamok, amelyek
lehetévé teszik a belsd ellendrzési vezeté szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és
a belsd ellenérzés teljesitményét erre alapozva értékelje.

> Onértékelés

Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett médszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve osszefoglald éves
ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a bels§ ellenérzés altal végzett tevékenység bemutatasa dnértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

aa) az éves ellenBrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot add tevékenységet elsegits és akadalyozd tényezék bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;
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A vonatkoz6 jogszabalyi elGiras alapjan a belsé ellendrzési vezetd felel6ssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az 6nértékelést. Természetesen, ha a bels6 ellendrzési vezetd
sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet 6nértékelést.

Tekintve, hogy az onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekintheté a belsé
ellendrzés éves munkajardl, igy annak elkészitéséhez a belsé ellenérzési vezetd
felhaszndlhatja az ellendrzott teriilettdl, szervezeti egységtdl érkezd visszajelzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények 6sszegyiijtésének elsédleges eszkdze az
ellendrzést kovets felmérés.

> Kiils6 minGségértékelés

Py

IlA 1312 - Kiils6 értékelések az IIA Normak alapjan
Az IlIA Normak szerint kiils6 értékeléseket Gtévente legalabb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kiviili képesitett, fliggetlen értékel6 személlyel vagy csoporttal. A belsd
ellenérzési vezet6nek meg kell targyalnia a vezetd testiilettel, hogy

= sziikség van-e gyakoribb kilsé értékelésre, és

* megfelel6-e a kilsé értékelé személy vagy csoport képesitése és fiiggetlensége,

beleértve barmely lehetséges Gsszeférhetetlenséget.

A belsd ellenérzési tevékenység kilsé mingségértékelését ugy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a belsé ellen6rzési tevékenység és a Belsé Ellendrék Nemzetkdzi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatéinak &sszhangjarél véleményt lehessen alkotni. A belsé
ellendrzési tevékenység értékelése mellett a kiils6 min&ségértékelésnek lehet6ség szerint
fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellenérzési tevékenység
eredményesebb és hatékonyabb végzésének elésegitése. Ezek a kiilsé6 mindségértékelések
kiilondsen értékesek Iehetnek a belsd ellenérzési vezetd, valamint a belsé ellenérék szamara.

A kiilsé mindségértékelést végzékkel szembeni kévetelmények:

= fiiggetlennek kell lennilik a szervezettdl és a vizsgalt belsS ellenérzési tevékenységtdl.
A mindségértékelést végz6 csoportnak olyan személyekbdl kell dlinia, akik szakmailag
kompetensek a belsd ellenérzés és a kiilsé minGségértékelés terén egyarant.

* az értékelendS szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtdl, érdekeltségtdl mentesnek kell lenniiik. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozd személyek nem tekintheték fiiggetlennek a kiilsé értékelés
szempontjabal.

= kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékel6 valés vagy latszdlagos
Osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsé ellen6rzési
tevékenységével meglévs jelenlegi vagy maltbeli kapcsolatainak tulajdonithatéan
alakulhat ki.

= afeddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzé csapatnak becsiiletesnek és
partatlannak kell lennie. A titoktartasi kovetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatdsokat és a kozosség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elénydknek aldrendelni. Az objektivitas elve partatlan, az itéletalkotds szempontjabdl
becsiiletes hozzdallasra, valamint az 6sszeférhetetlenségek elkeriilésére kotelez.
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= jolkellismerniiik a nemzetkdzi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a legjobb
szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legalabb harom év friss vezetdi
szintl tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsé ellendrzés gyakorlataban.

* olyan képzett ellenérzési szakembereknek kell lenniik, mint pl. példaul a belsé
ellenérzés teriiletén relevans gyakorlattal rendelkezd kdzgazdaszok, jogészok, CIA vagy
CISA okleveles ellendrék, akik IIA minGségbiztositasi ellenérok, egyéb kompetens
ellenérok, tandcsaddk, kiilsé ellenérék vagy egyéb, a belsé ellenérzés szakmajaban
dolgozd kiilss szolgdltatok.

* az informdcids technoldgidak terén szakmai tapasztalattal kell rendelkezniiik. Mas
teriiletek szakért6i is segithetik a kiilsG értékelést végzé csapat munkajat, pl. a
statisztikai mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés bizonyos
részeiben.

A kiils6 minGségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:

= az lIA Normaéknak;

" amagyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak;

= abelsd ellen6rokre vonatkozo etikai kodexnek;

= 3 belsé ellendrzési Alapszabalynak;

* bels6 szabalyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;

= az alkalmazandé jogszabdlyoknak és szabalyozasi kbvetelményeknek;

= a3 szervezet fels§ vezetése altal a belsé ellendrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

= a belsé ellendrzési tevékenység soran alkalmazott eszkozok, médszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A belsé ellenGrzési vezetd donthet gy, hogy a kiilsé mingségértékelést az an. fluggetlen kiilsé
jovahagyassal végzett onértékelés moddszerével végezze el, melynek legf6bb jellemzéi az
alabbiak:

»  Atfogd és részletesen dokumentalt 6nértékelési folyamat;

" egy képzett min&ségértékels altal végzett fliggetlen helyszini jévahagyas;

» gazdasdgos id6- és erGforras-sziikséglet.
Ebben az esetben a bels6 ellenérzési vezetd altal vezetett csoport végzi az 6nértékelést. Egy
képzett, fliggetlen értékel6 megvizsgalja az 6nértékelést annak érdekében, hogy jévahagyja
az eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a BelsGé Ellendrok
Nemzetkozi Szervezete Standardjainak valé megfelelésérél.
Habar a teljes kiilsé értékelés a lehetd leghasznosabb médszer az 6tévente legalabb egyszer
elvégzendd kiilsé minGségértékelésre, a fliggetlen jovahagyassal végzett 6nértékelés tovabbi
lehetdséget jelent az 1312 szamu 1A Normanak valoé megfelelésre pl. kisebb belsé ellenérzési
kapacitassal rendelkezé szervezeteknél.

Tajékoztatas az eredményekrdl
A kils6 mindségértékelés el6zetes eredményeit az értékelés folyaman és végén meg kell

beszélni a belsd ellenérzési vezetSvel. A végsé eredményeket kozéini kell a belsé ellendrzési
vezetdvel, illetve a szervezet vezetGjével. Indokolt esetben a szervezet feliigyeletét ellato
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szervet is tajékoztatni kell a kilsé mingségértékelés eredményeirdl. A tadjékoztatasnak a
kovetkezéket kell tartalmaznia:

" Egy strukturdlt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsé
ellendrzési tevékenység standardoknak val6 megfelelésére vonatkozéan. A
»Standardoknak megfelel6” kifejezés azt jelenti, hogy a belsé ellendrzési tevékenység
gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az HA Standardokban foglalt
kévetelményeknek. Hasonléképpen, a ,nem a Standardoknak megfelel6” kifejezés azt
jelenti, hogy belsé ellendrzési tevékenység gyakorlataban tapasztalt hidnyossagok
hatasa olyan jelentés és annyira sulyos, hogy veszélyezteti a belsS ellendrzési
tevékenység feladatainak ellatasat. A kiilsé értékelés eredményeire vonatkozé
vélemény megfogalmazasa megbizhaté itéletalkotast, feddhetetlenséget és kellG
szakmai gondossagot feltételez.

* Mind az értékelés alatt megfigyelt, mind pedig a tevékenységben esetleg hasznalhaté
legjobb gyakorlat alkalmazasanak felmérését és értékelését.

= Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

* Abelsé ellen8rzési vezetd vélaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és megjeléli
a végrehajtasi hatarid6ket.

IV. A belsé ellen6rzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

Bkr. 29. § (1) Az ellen6rzési munka megtervezéséhez a belsé ellendrzési vezets kockazatelemzés
alapjan - az allamhaztartisért felelés miniszter &ltal kozzétett moédszertani Utmutatd
figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves eliendrzési tervet készit, amelyeket a
koltségvetési szerv vezetbje hagy jova.

(4) Ha a kéltségvetési szerv bels§ ellen8rzését az irdnyité szerve vagy az iranyitd szerv altal kijelslt
szerv latja el, a bels§ ellenérzést ellatd szervnek a tervezés sordn elkiildnitetten kell terveznie az
irdnyito szervként, illetve a koltségvetési szerv belsé ellenéreként végzett ellendrzéseket. Azon
ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsd ellendrként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet,
tovabba az ennek eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellenérzési tervét az iranyitott
kdltségvetési szerv vezet8jének kell jévahagynia.

A belsé ellendrzés tervezéséhez haszndlhato ellendrzési listat az iratmintdk is tartalmazzak.

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a koévetkezd kulcsfontossigii alapelveket kell
kovetni:

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

2. Atervezésnek a jovébe kell tekintenie
A stratégiai ellenérzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgélatat miné! korabbi idépontra kell tervezni. Az ilyen
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folyamatokat meghatéarozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni az éves
ellenérzési tervbe.
3. A tervezésnek folyamatosnak kell iennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszer( betartani a gordiil6 tervezés elvét, a stratégiai
ellenGrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végen —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkezé évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.
4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellenérzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott id6pontban jelentés kockazatunak mindsiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati strukturajat
évente értékelni, és az ellenérzési terveket ennek megfelel6en maodositani kell.

2) A tervezés elbkészitése

A tervezés elGkészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 elékészitd [épéseket,
valamint magat a kockdzatelemzést is.
A kockazatelemzést megel5z6 el6készités sordn a belsé ellendrzés:
* elemzi a kiilsé és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellen6rzési tervezés soran figyelembe veendé valtozasokat;
= értelmezi a szervezet célkit{izéseit, beleértve a belso ellendrzés céljait is;
= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, mikodtetésért
felelés személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetSkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;
* megyvitatja a vezetSkkel, mit varnak el a belsé ellendrzéstdl;
= avezetSkkel kozésen meghatarozza a belsé ellenérzési fékuszt.

A tervezés elSkészitési folyamatat a belsd ellen6rzési vezetd iranyitja.
> Altaldnos felmérés

Az 3ltaldanos felmérés részeként a kéltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetének
vizsgdlatdra keriil sor. Ennek keretében a belsé ellenbrzés Gsszegydjti és elemzi a szervezet
miikédési kérnyezetében és folyamataiban t6értént valtozasokra vonatkozéan rendelkezésre
allé informacidkat is.

A kérnyezet valtozasdanak elsédleges forrasai:
® hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
= gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa;
= 3 szervezet stratégidjanak, célkitiizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének
valtozasa;
= bels6 szervezeti valtozasok;
*  belsé eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikényvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejl6 kockazatok azonositdsa szempontjabdl
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellenérzésnek arra kell térekednie, hogy osszegytijtson

minden informdciot a koltségvetési szerv vezetGségétdl, egyes szervezeti egységeit6l.
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» Az audit univerzum meghatdrozdsa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezet6jének rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, kijeléli a folyamatok miikdodésében részt vevd szervezeti
egységeket, valamint az egyes folyamatokért altaldnos felel@sséget visel6 vezetd beosztasu
személyeket, a folyamatgazdakat.

Ha rendelkezésre 3ll a folyamatlista és kijel6lésre keriiltek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a belsé ellendrzés mérlegelheti annak megfelel8ségét és
teljes korliségét, sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfelel§en atalakithatja,
ahogy a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellenérzési terv kialakitasat jobban szolgélja a
folyamatlista. A folyamatlistabdl bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a
szervezeti célkitlizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositasa nem tértént meg, akkor a belsé ellenérzésnek kell az
audit univerzumot meghatdroznia. A bels§ ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa soran a szervezet miikddési folyamataira koncentrél. A folyamatok a szervezet
célkitiizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitisra és ennek érdekében mikddnek.
Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet miikédési folyamatait,
és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik
elsédlegesen felel&sek az adott folyamat végrehajtasaért, miikddtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig
terjedd skalan toérténd elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kdzésen kell elvégezni. A
vezet6k bevonasa torténhet vezet6i interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkészilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre tdrténd megkiildésével is. A
kialakitott ellen6rzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositdsaban,
megértésében.

Fontos megemiliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockdzatossagardl sz616 vita,
hanem egy modszer a kockazatelemzés idSpontjaban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozdsara. Az elemzés eredményeit a folyamatok ésszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humaner&forras-
gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthatok (pl.: Munkaerd felvétel; Képzés,
oktatas, stb.). Az ellendrzési nyomvonal és a miik6dési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem
egymas szinonimdi. Az ellen6rzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikédési
folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott koltségvetési
szervnél.

» A belsé ellenérzési fékusz kialakitdsa
Abelsé ellendrzési fokusz a belsé ellenéroknek és a koltségvetési szerv vezetéjének azon kézds
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellenérzésnek elsésorban mely teriiletekre kell

iranyitania eréforrasait. A belsé ellenérzési fokusznak a szervezet vezetSivel a
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kockazatelemzéshez lefolytatott interjikon, vagy egyéb  munkaértekezieteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozés kialakitdsa a tervezés el6készitési folyamat egyik
legfontosabb |épése. A belsé ellenGrzési fékusz a belsdé ellenGrzést segiti a magas
kockazatunak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellenérzott tevékenységek és
egységek kozotti eréforras-allokdciéd meghatarozasaban, azaz a belsé ellenérzéssel szemben
tamasztott vezetGi elvarasok azonositasaban. A belsé ellendrzési fokuszt a szervezet
célkitlizéseinek és a szervezet vezet8inek belsé ellenérzésre vonatkozo specialis elvarasainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltardsa soran a belsd ellen6rzésnek a koltségvetési szervezet
vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tavu és rovidtavu, éves
célkitiizéseit annak érdekében, hogy ellenérzési erGforrasait ezen célok elérésének
tdmogatasara mozgodsitsa. Mig egyes célkitiizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU miikédési iranyelveinek valé megfelelés), addig uj célkitizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz haszndlatos Uj IT rendszer zékkenémentes
bevezetése). A célkit(izések megvaldsitdsa szempontjabol kritikus tényez6ket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetGivel.

Ezen kérdések megvélaszolasara iranyulé megbeszéléseket felsé vezetdi szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a belsd ellenérzés vezetSi. A kockazatelemzés és az ellen6rzés
végrehajtasa soran mindezt részletekbe menéen meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal
kdzosen.

A vezetdk elvarasai alatt annak meghatdrozasa értendd, hogy a vezeték milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetéen szamitanak a belsé ellendérzés bizonyossagot ado, illetve
tanacsadé tevékenységére.

A vezetSknek lehetnek specialis elvarasai a belsé ellenGrzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altaldban a vezetSk egyes, a szervezet m(ikodésével kapcsolatos fébb elgondolasaibdl
adddnak (pl.: egy specidlis miikédési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsd ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkit(izések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsé ellen&rzésnek és a szervezeti vezetéknek kdzésen kell kialakitania. A
belsé ellendrzési fokusz megadja azokat a f6bb elemeket, amelyek mentén az ellendrok a
kockdzatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellenérzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog. (1. szamu iratminta: Belsd ellenérzési fokusz)

3) Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellenérzési terv
megalapozasa, annak érdekében, hogy a bels6 ellenérzés arra a teriiletekre fékuszalja a
kapacitasait ahol a legnagyobb kockazatokat latja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfelel§ integralt kockazatkezelési rendszerrel, a belsé
ellenérzés figyelembe veszi az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott

kockdzatokat. A belsG ellen6rzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
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kockazatokat a sajdt értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelelgen atértékelheti,
azokhoz tovébbi kockdzatokat azonosithat. A szervezet &ltal azonositott kockazatokbdl
kiindulva hatdrozza meg a lehetségese ellendrizendé teriileteket, témakat. A stratégiai
ellen8rzési tervben kell az egyes éves ellenérzési tervekre esé ellendrzési teriileteket
felosztani, a kockazatok szintje és a szervezeti célkitlizésekhez valé viszonyuk alapjan. A belsé
ellendrzésnek lehetbleg azt a teriiletet kell kivalasztani ellenérzésre, amely teriileten a
leginkdbb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb miikédését és a célkitlizések elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfeleléen m(ikddé integralt kockazatkezelési rendszer,
akkor a belsé ellen6rzésnek sajat maganak kell a kockézatelemzést elvégeznie, de ez nem
azonos a kockazatok kezelésével. Ebben az esetben a kockazatelemzés célja, hogy azonositsa,
elemezze, rangsorolja és dokumentdlja a szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti
egységeinél |étezd kockazatokat, annak érdekében, hogy az éves ellenérzési tevékenységet a
koltségvetési szerv vezetBivel egyetértésben meghatdrozott belsé ellenérzési fokusszal
Osszehangoljak.

A kockazatelemzés szolgdltatja a legfontosabb informaciot a belsé ellenérzési tevékenységek
(konkrét ellen6rzések) el8készitéséhez is.

A kockazatelemzést a belsG ellen6rzési vezet§ végzi. A kockazatelemzéshez hasznalhaté
ellendrzési listat a jelen kézikényvhéz tartozé 2. szdmu iratminta tartalmazza.

A folyamatokban rejl6 fé6bb kockazatok azonositasanak elsé lépéseként a belsé ellendrzésnek
meg kell értenie a f6bb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozé belsé szabalyzatok
megismerését kévetSen — ha szilkséges a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatba bevont
kulcsfontossagl személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyujt
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segitséget a kockazatfelmérési kérdGiv a folyamatgazdakhoz.

Azt kovet8en, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatdrozasra és
értelmezésre keriilt, sziikséges megvizsgalni a m(kodési folyamatok belsé ellen&rzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelent&ségét.

A miikddési folyamatok belsé ellenérzési fékuszhoz viszonyitott relativ jelent8sége magas,
kozepes és alacsony lehet, ami fiigg:
* a belsé ellen6rzési fokusz minden elemének relativ fontossagaté!l (pl.: mi a
legfontosabb célkit(izés);
= a folyamatok relativ fontossagatél (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabal).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetSivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszerepl6kkel kézdsen célszer(i elvégezni, konszenzusra kell jutni a
folyamatok fontossdaganak Gsszesitett értékelése tekintetében.

3.1. Kockazatok, kockazati tényez6k azonositasa, elemzése
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Miutdn viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsé
ellenérzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsol6dd kockazatokat. Ehhez segitséget
nyujthatnak a folyamatieirasok, az ellenérzési nyomvonalak, a kockazati leltar, valamint ha
nincs megfelel6 kockazatkezelés a szervezetnél, akkor a folyamatgazddknak megkiildétt
Kockazatelemzési kérdGiv, azonban fontos megjegyezni, hogy a belsé ellenGrzés a sajat
szakmai véleményére tamaszkodva felil birdlhatja a folyamatgazdak altal meghatéarozott
kockazatokat, illetve azok mértéket.

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kévetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsGdleges eszkdze. A KKM-nek az elfogadott kockazati
tlréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében a KKM-et a belsé
ellendrzésnek kell elkészitenie.

Kockazati tényezd:
= olyan tényezd vagy koriilmény, ami el6idézheti a kockdzatokat;
= olyan helyzet, amely kedvez a kockdzatok bekdvetkezésének.

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

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

= a kockazati tényez6 bekovetkezési valdszinlisége

s 3 kockazati tényez6 célokra gyakorolt hatasa .
A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelGs folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomodpontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjabol
fontos kontroll vagy ellen6rzési lépéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a
legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belsd ellenérzésének latnia kell a kontrollpontok
rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a belsé ellenér megértse és dokumentdlja az
informacidkat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott jelentGs kockazatokat kdzvetlenil
egymashoz kapcsolja.

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

Ezutdn a bels6 ellenGrzés 0Osszesitheti a hatasok és valdszinliségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozdan. Ennek alapjan egy atfogd besorolast
ad az adott folyamat kockazatossaganak.

3.2. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa
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A kockdazatelemzés végeredményének kialakitdsahoz a belsé ellendrzésnek 6ssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogd kockdzatelemzését a folyamatok kockazatardl és a kontrollpontok
azonositasarol) a miikodési folyamatok jelentésége feltérképezésének és elemzésének
eredményeivel a folyamatok jelentiségének és a belsé ellendrzési fokusznak a
feltérképezésérél).

Ennek soran két 6sszetevét kell bemutatni:
= az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
= az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbél a két tényez6bdl kell a végss kévetkeztetést levonni, amely a folyamat ,6sszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellenérzési
er6forrasok elosztdsa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes abréjit, az un. kockazati térképet a .
8.szamy _iratminta szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas arra, hogy &ttekinthetéen
bemutassa a kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsé kockazati
besorolasanak megfelelGen.

4) Stratégiai ellendrzési terv

Bkr. 30. § (1) A belsé ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
osszhangban a szervezet hossz( tavi céljaival - meghatdrozza a belsé ellenérzésre
vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a kovetkezé négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkit(izéseket, stratégiai célokat;

b) a belsé kontrollrendszer altaldnos értékelését;

¢} a kockazati tényezSket és értékelésiiket;

d) a belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a szilkséges erSforrdsok felmérését elsGsorban a Iétszam, képzettség, targyi
feltételek tekintetében;

f) az a)-c) pont alapjdn meghatdrozott ellendrzési prioritdsokat és az ellenérzési
gyakorisagot.

(2) A stratégiai ellenGrzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni.

Bkr. 29. § (4) Ha a kdltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyitd szerve vagy az iranyité
szerv altal kijeldlt szerv latja el, a bels§ ellenérzést ellatdé szervnek a tervezés soran
elkdlonitetten kell terveznie az irdnyité szervként, illetve a kéltségvetési szerv belsd
ellendreként végzett ellenSrzéseket. Azon ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsé
ellenérként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet, tovdbba az ennek
eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellendrzési tervét az iranyitott kéltségvetési
szerv vezetdjének kell jévahagynia.

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsé ellenérzési vezets
kockazatelemzés alapjan késziti és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

32



e hosszu tavra hatdrozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

e segit abban, hogy a bels§ ellen8rzés céljanak megvalositasat ne a meglévo feltételek
korlatozzék, hanem megtaldlja annak a modjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elGre atgondoltan megteremtse;

e arendelkezésre all6 informacidk rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetéveé
valik az er6forrdsok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellenGrzési célkitlzések
hatékonyabb meghatarozasa;

e astratégiaiterv hozzajarul a bels§ ellendrzés — és altala a koltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehetdvé teszi a belsS ellen8rzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellenGrzési tervnek.

Ha a koltségvetési szerv rendelkezik a hossza tavia célokat is kijelolé szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a belsé ellenérzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Ha a kéltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és a
szervezet vezetGje altal jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a belsé
ellendrzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell
felmérnie a hosszt tavy szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositdsa és elemzése kijeléli
a belsé ellendrzés szamara, hogy hosszu tavon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az
ellenérzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellenérzés atfogé
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belss ellenérzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira
vonatkozé o©sszegzést tartalmaz. A bels6 ellenérzési vezeté kockazatelemzés alapjan,
dsszhangban szervezet hossz( tavi céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatdrozza a
belsé ellendrzés iranyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges eréforrasokat, valamint
a belisé ellen8rzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket. Az ellenGrzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatérozni. A stratégiai tervet a belsé ellendrzési vezetd

késziti el és a kdltségvetési szerv vezetSje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a
szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv moddositasa akkor valhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény
kévetkezik be, amely alapjaiban véltoztathatja meg a szervezet m(ikdését és kockazatait.
llyen lehet pl. a szervezet atalakitasa, uj feladatok megjelenése a szervezetnél, Uj elsé szamu
vezetd érkezése stb.

5) Eves ellendrzési terv (és dsszefoglald éves ellenérzési terv)
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Bkr. 31. § (1) A bels§ ellen&rzési vezetd - Gsszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel -
dsszedllitja a targyévet kdvetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellenBrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockdzatelemzés
alapjan feldllitott prioritasokon, valamint a bels§ ellenérzés rendelkezésére alld
eréforrdsokon kell alapulnia.

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

(4) Az éves ellenérzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockdzatelemzés eredményének
osszefoglalé bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

c) az ellenérzések céljat;

d) az ellen8rizend§ idészakot;

e) a rendelkezésre 3ll6 és a sziikséges ellenérzési kapacitas meghatarozasat;

f) az ellenGrzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett iitemezését;

h) az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

j) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitdst;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellenérzési tervet a bels§ ellen8rzési vezetd a kéltségvetési szerv
vezet6jének egyetértésével mddosithatja. Helyi dnkormdnyzat esetében a belsd
ellen8rzési vezet6 a képvisel-testiilet egyetértésével mddosithatja az éves ellenérzési
tervet.

{6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a bels§ ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
6nkorményzat esetén a képvisel§-testiilet is kezdeményezheti a tanicsadd tevékenység,
illetve soron kiviili ellenGrzés végzését.

(7) Minisztérium esetében az éves ellen&rzési terv médositisanak, illetve a soron kiviili
ellendrzés elrendelésérdl sz616 intézkedés — indokolassal ellatott — tervezetét elézetes
véleményezés céljabdl meg kell kiildeni a Hivatal elndke szamara. A Hivatal eindke az éves
ellendrzési terv médositasa esetén a tajékoztatas kézhezvételétsl szamitott 8 napon
beliil, soron kiviili ellenérzés elrendelése esetén pedig soron kivil értesiti a
minisztériumot az alldspontjardl. Az alldspont kézlésének elmaradasara a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.

Bkr. 29. § (4) Ha a kéltségvetési szerv belsd ellenérzését az irdnyitd szerve vagy az irdnyitd
szerv altal kijelolt szerv latja el, a belsd ellendrzést elldtd szervnek a tervezés soran
elkiilonitetten kell terveznie az iranyité szervként, illetve a koltségvetési szerv belsé
ellenbreként végzett ellendrzéseket. Azon ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsé
ellen6rként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet, tovdbba az ennek
eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellendrzési tervét az irdnyitott kéltségvetési
szerv vezetdjének kell jévahagynia.

272/2014. Korm. rendelet 187. § (1) A kbzrem(ikddé szervezetek, az alapok alapjat
végrehajtd szervezet a finanszirozasi megallapodasnak megfelel6en és az igazold hatésag
belsé ellenérzési részlegei minden év november 15-ig, az eurdpai unids forrasok
felhasznalasaért felelés miniszter és a Kormany eurdpai unids forrasok felhasznalasaval
kapcsolatos irdnyité hatdsagi feladatok ellatasara kijel6it tagja altal vezetett minisztérium
minden év december 31-ig megkiildik a — pénzligyi eszkdzék esetén pénziigyi eszkzok
végrehajtasara vonatkozé — éves ellenérzési terviiket az annak alapjul szolgald
kockazatelemzéssel egyltt az dllamhaztartasért felel8s miniszter részére. A kézrem(ikodd
szervezetek és az alapok alapjat végrehajto szervezet az éves ellendrzési terviiket minden
év november 15-ig az irdnyité hatdsag részére is megkiildik. Az éves ellen8rzési terv

valtozasat haladéktalanul meg kell kiildeni az dllamhdaztartasért felelés miniszter részére.
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A kdzremiikdds szervezetek és az alapok alapjat végrehajtod szervezet az éves ellen&rzési

terv valtozasat haladéktalanul megkildik az irdnyité hatosag részére is.

Az éves ellendrzési terv dsszedllitdsa sordn figyelembe kell venni a rendelkezésre all6
informécidkat arra  vonatkozéan, hogy az eurépai unids tdmogatasok
intézményrendszerének mas, ellendrzést végz8 szervezet a tervezés évére vonatkozdan
milyen, a szervezetet érint§ ellenGrzések lefolytatasat tiizték ki célul (pl. Eurépai
Bizottsdg, EUTAF, iranyité hatdsag, Allami Szamvevészék, KEHI stb. tervezett
ellenérzései). Kerilni kell a parhuzamos munkavégzést, az ugyanazon témakat,

folyamatokat érint8 ellenérzéseket.

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjén az dllamhdztartasért felelés miniszter minden év szeptember 15-ig kdzzéteszi
az un. Terv és Beszamoldé Utmutatdt, amely tartalmazza az éves ellen8rzési terv iratmintajat is.

Az aktualis Terv és Beszamolé Utmutatd minden évben az al&bbi oldalon érhet8 el:
http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok

Az éves ellen@rzési terv elkészitéséhez nyljt tdmogatast a 10. szamu iratminta.

> Eréforrdasok elosztdsa

Az er6forrasok elosztdsa az ellenérzési tervek megvaldsithatésaganak biztositasa
szempontjabol kulcsfontossagl lépés. Egy tervezett ellendrzés eréforrds sziikségleteinek
felmérése soran elsésorban a kévetkezéket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockazatok jelentésége;

= atervezett ellendrzés tipusa;

= az ellenérizendé tevékenységek Osszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre allé ismeretek szintje;

= 3 tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendé teriileteken szerzett

korabbi ellenérzési tapasztalatok;
= az ellendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

Atervezett ellenérzések elvégzéséhez sziikséges ellenéri napok szama az er6forras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg.

Az ellen6rzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockdzatelemzés
eredményeivel 6sszhangban kell megvalasztani az ellenérzés végrehajtasdhoz sziikséges
vizsgalati eljdrasokat és modszereket.

A soron kiviili ellenérzések szitkségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellenérzések szamat és erGforras-szitkségletét az ellenérzési tervezés soran nem lehet elére
pontosan meghatarozni.

> Az éves ellenérzési terv modositdasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsé ellenérzési vezetd a
koltségvetési szerv vezetGjének egyetértésével modosithatja. Helyi nkormanyzat esetében a
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belsd ellenérzési vezetd a képviseld-testiilet egyetértésével médosithatja az éves ellendrzési
tervet.

Az éves ellenbrzési terv médositasanak két legtipikusabb esete az ellen6rzés/tanacsadés
elhagyasa, illetve Uj ellenérzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemz6, hogy vagy a
kéltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a belsé ellenérzési vezet kezdeményezése (pl.
ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan kertiil sor.

Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatérozhaté meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek ra. A soron kiviili ellenérzések esetében csak akkor sziikséges az
éves ellendrzési terv médositdsa, 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 Gj feladat végrehajtasat.

Az aldbbi esetekben jellemz&en nem sziikséges az éves ellenérzési terv modositasa:

» azellendrzés tervezett kezdete vagy vége médosul;

* az ellendrzési napok szdmanak novekedése, ha az a soron kiviili ellenérzésekre
tervezett kapacitds vagy tartalékidd, vagy mas ellendrzésekrdl torténd
atcsoportositassal megoldhato;

» azellen6rzétt szervezetek, szervezeti egységek kérének bévitésére keriil sor;

7

* azellenérzend§ idGszak kibdvitése valt sziikségessé.

A startégiai ellendrzési terv és / vagy az éves ellenérzési terv médositasat az éves ellen6rzési
beszamoloban be kell mutatni az indoklassal egyiitt.
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V. A bizonyossagot add tevékenység végrehajtasa

Az ellen6rzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellenérzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellenérzétt
folyamaton és teriileten a f6bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfelelGségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfelel6en mikédnek-
e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

A bels§ ellenérzési vezetd (a szervezetnél az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és
az ellendrzés lefolytatasaért felelds személy, egyben a vizsgalatvezetsi feladatokat is ellatja),
a Bkr. 35. § (7) bekezdése alapjan koteles gondoskodni az ellendrzés Osszehangolt, az
itemezésnek megfelel6 végrehajtasardl. Az ellenGrzésre vald felkésziilés soran a belsd
ellendrzési vezetének meg kell gy8z8dnie arrdl, hogy az ellendrzés céljat és targyat
meghatdroztdk, a megfelel ellendrzési eréforrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az
ellenérzési programot (bévebben Id. Az ellenérzési program elkészitése) elkészitették-e. A
felkésziilési folyamatot a kockdzatelemzés sorén azonositott, az ellenérizend folyamatokhoz,
tevékenységekhez tartozo f6bb kockdazati tényezbkre, a vonatkozé ellenérzési célkitlizésekre
kell alapozni.

1) Adminisztrativ felkésziilés

> A megbizolevél elkészitése

Bkr. 34. § (1) A bels6 ellendrt - ideértve a vizsgalatban részt vevs szakértét is -
megbizélevéllel kell ellatni, amelyet a bels§ ellenbrzési vezet§ ir ald. A belsd ellendrzési
vezet§ megbizélevelét a koltségvetési szerv vezetdje irja ala.

(2) A megbizdlevél - e megnevezés mellett - az alabbiakat tartalmazza:

a) az ellen8r nevét, regisztracids szamat, szolgdlati igazolvdnyanak, ilietve - ha
szolgalati igazolvdnnyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvdnydnak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

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

d) az ellenGrzés targyat és céljat,;

e) az ellenSrzésre vonatkozd jogszabdlyi vagy egyéb felhatalmazdsra torténé
hivatkozast;

f) a megbizélevél érvényességi idejét;

g) a kidllitas keltét;

h) a kiallitdsra jogosult aldirasat, bélyegzélenyomatét.

A kéltségvetési szervnél a belsé ellenbrzési feladatokat egy személy Iatja el, a megbizdlevelet
a kéltségvetési szerv vezetdje irja ald.

A megbizélevél mintadja a 12. szamu iratmintdban taldlhaté.

A megbizélevéllel egyidejiileg a belsé ellenérok objektivitdsuknak megnyilvanuldsaként
6sszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tesznek 13. szamu iratminta alapjan.
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> Az ellenérzétt szervezet vezetdjének értesitése

Bkr. 35. & (1) Az ellen6rzés megkezdésérdl széban vagy irasban értesiteni kell az
ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezet8jét. Ennek keretében a belsé ellenérzési
vezet( tajékoztatdst ad az ellendrzés céljardl és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrdl,
valamint az ellendrzés varhatd idétartamardl.

(4) A helyszini ellenérzést annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal széban vagy

. 1\ irdsban be kell jelenteni az ellen8rzétt szerv, illetve szervezeti egység vezet§jének. Ennek

keretében a belsé ellenbrzési vezetd téjékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtandé
feladatokrdl, valamint az ellenérzés varhaté id8tartamardl.

{5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések tsszevonhatdk. Az elézetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre 3ll6 adatok alapjan - meghiusithatja az
ellen6rzés eredményes lefolytatasat. Az elGzetes bejelentés elhagydsardl a belsd
ellenérzési vezets dént.

{6) A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellen§r koteles bemutatni a
megbizdlevelét az ellendrzétt szery, illetve szervezeti egység vezetSjének vagy az 6t
helyettesitd személynek.

{8) Ha a koltségvetési szerv bels ellenérzését az iranyitd szerve vagy az iranyitd szerv
altal kijelolt szerv latja el, a kbltségvetési szerv vezetdje alatt az irdnyitott szerv vezetdjét
kell érteni azon ellen6rzések végrehajtasa esetén, ahol az iranyitd szerv belsd ellenére az
iranyitott szerv belsg ellenéreként jar el.

P

Az el6zetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellendrzési vezetd altalaban akkor dént, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizend§ bizonylatok nem
vagy csak hianyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont teriilet szervezeti integritast
sérté esemény gyanujaban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért felels vezeték
varhatéan meghiusitjak az ellenérzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitlevél mintaja az ellendrzés megkezdésérdl a 14. szamu iratmintdban taldlhaté. Az
értesitdlevél elektronikus formaban is kiildhetd.

» Az ellenérzés iddsziikségletének nyilvantartdsa

Az adott vizsgalattal toltott ellen6ri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi
a bels6 ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jévébeni ellenérzési programok
idésziikségletének tervezésében, a belsé ellenérzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgél. Az
ellendri napok vezetését mar az ellenérzésre torténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni, és
azt az ellenérzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellenérzés végrehajtasa, jelentésiras)
sziikséges folytatni.

A belsé ellen6rok vezetik az adott ellenérzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellendri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartasban az id@sziikséglet
nyilvantartasra vonatkozé részben meghatarozzdk az adott ellenérzéshez felhasznalt
munkaidét. Az ellenérzés idGsziikségletének nyilvantartasat a 28. szamuy iratminta tdmogatja.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete

38



> A rendelkezésre dllé hattér informdciok dsszegydijtése

A vizsgalatvezeté megvizsgdlja az ellen6rzétt folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoléddéan rendelkezésre all6 informacidkat, amelynek forrasai
elsésorban a kovetkezbk lehetnek:

= vonatkozé jogszabalyok, szabdlyzatok és Gtmutatok;

= szervezeti és m(ikbdési szabalyzat, Ggyrend;

=  miikodési kézikbnyvek és eljarasrendek;

* a kockazatelemzés és az ellen6rzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

= ellendrzési nyomvonalak;

= gzervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;

=  munkakéri leirdsok;

* az ellenGrizend6 folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;

= kordbbi évek belsé ellenérzési dokumentumai;

= kiilsé ellenGrzést végzk korabbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai Szamvevlszék, az
Eurépai Bizottsadg, az Allami Szamvevdszék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az
Eurépai Tamogatasokat Auditalo FSigazgatésag, a Magyar Allamkincstar, az iranyité
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellenérzések).

» Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgélatvezet6 feladata, hogy az ellenérzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkit(izést véglegesitse. Az ellenérzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa, hogy az
ellenérzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

» Az ellendrzés targydnak véglegesitése

Az ellen8rzés targyanak véglegesitése soran a vizsgdlatvezeté hatadrozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az
ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informacidk és az
ellendrzési cél segitségével hatarozhatd meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontdrgyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolédnak. Az ellenGrzés targyanak
meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfelel§ségérdl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsoloddéan megfelel bizonyitékot tud szolgaltatni.

» Az ellendrizendé id6szak véglegesitése
Az ellen8rzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jel6Ini, hogy az adott ellenérzés mekkora

idGszakot Glel fel. A belsé ellenérzés jellemz&en utdlagos bizonyossdgot add tevékenység. Az
ellenérizendd id6szak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellenérizendé
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folyamat, tevékenység azonositott kockdzataira, hiszen ezek jellemzéi és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora id&szakot sziikséges atfognia az ellenérzésnek. Az ellen8rizend6 id6szak
meghatdrozésa soran célszerli figyelembe venni, hogy nagyobb ellen8rizendd id&szak
kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfeleléségérdl,
ugyanakkor jelentdsen t6bb ellenérzési eréforrast is igényelhet. Emellett fontos szem el6tt
tartani az ellendrzési id6szak megdllapitasa kapcsan, hogy a kiilénb6z6 években folytatott
vizsgdlatok folyamatot alkossanak, azaz az ellenérzétt intézménynél az ellendrzéssel feldlelt
idészakok lehetdleg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az erdforrdsok helyes meghatérozdsa

A vizsgalatvezetS§ ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellenérzéshez
hozzarendelt er6forrasbecslést, figyelembe véve kiléndsen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellendrizendd id§szakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a sziikséges
eréforrasok elegendGek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellendrzésben résztvevd
ellendrék szamanak, valamint a vizsgdlat lefolytatasahoz sziikséges ellendri napok végsé
meghatdarozasa sordn mind az ellenérzés tipusat és komplexitasat, mind az idSkereteket és az
ellen6rok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

» Az ellen6rzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellenbrzési médszerek az ellendrzés sordn lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljdrasok, melyek az ellenérzés célkitiizéseinek, targydnak, tipusdnak, tovabba a
rendelkezésre allo eréforrasoknak megfelelSen keriilnek kivalasztasra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztdsat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési médszerek magasabb
ellenérzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellenérzési médszerek inkabb a kontrollok
m(ikodésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellenérzési program 6sszedllitdsa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellenérzés végrehajtisa sordn milyen vizsgélati eljarasokat
sziikkséges alkalmazni, azaz:
a) az ellenérzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eljarasokat is; tovabba
b)  asziikséges tesztelés jellegét és hatdkorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének médjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

» Az ellenérzési program irésba foglaldsa

figyelembevételével - minden egyes ellendrzés lefolytatdsahoz megbizélevé! alairdsaval
kijeloli a vizsgdlatvezet6t és az ellendrzéseket lefolytaté belsé ellenéréket.

szakmai gyakorlattal rendelkezik.
(2) A vizsgdlatvezet6 altal készitett és a belsd ellenGrzési vezetd altal jévahagyott
ellendrzési program tartalmazza:
a) az ellen&rzést végzs szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
b) az ellenbrzétt szery, illetve szervezeti egység megnevezését;
¢} a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzés tipusét;
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d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellengrizendd idGszakot;

f) az ellendrzés tervezett id6tartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellendrék, szakértdk, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizdleveliik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott mdédszereket;

i) a kiallitas keltét;

j) a belsé ellendrzési vezetd aldirasat.

(3) Az ellendrzési program végrehajtdsit a belsé ellenérzési vezetd felugyeli. A
programtol eltérni a belsé ellen&rzési vezetd jévahagyasaval lehet, a program médositasat
a vizsgalatvezetd kezdeményezheti.

Ha a vizsgalatvezet§ a fentieknek megfelelGen megtervezte az ellenérzés lefolytatasat, azaz
Osszegylijtotte a rendelkezésre all6 hattér informacidkat, meghatarozta az ellendrzés
célkit(izéseit és targyat, az ellen&rizend6 id&szakot, tovabba meghatarozta a szlikséges
erGforrasokat, valamint az ellendrzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is régziteni kell
az ellendrzési programban. Az ellen8rzési programot a belsé ellenérzési vezet6é hagyja jova,
egyszemélyes belsé ellen6rzés esetén is. Az ellendrzési program mintdja a 11. szamu
iratmintaban talalhato.

3) Az ellenorzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellen6rzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzajuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

Bkr. 35. § (2) Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan,
els8sorban az ellen8rzés targyahoz, céljdhoz és id6szakahoz kapcsolddd dokumentaciok
alapjan a belsé kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellenérzési programban
meghatarozott ellenérzési mddszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés utjan kapott informaciék valodisagat az ellendr - a rendelkezésére
allé eszkozokkel - koteles vizsgdini.

A helyszini munka f6bb feladatai a kovetkez6k:

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

= a3 kockdzatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljardsok soran azonositott tovabbi kockdzatok
felmérése;

= akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

» az ellenérzési célkitlizéshez kapcsolédo ésszerli bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levondasa érdekében;

= az ellendérzott vezetbGkkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésik az
ellendrzés megallapitasairdl, javaslatairdl.
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Az ellen6rzési célkitlizések elérése és az ellenérzési program megfelels végrehajtasa
érdekében a belss ellenérnek:

ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z8 ellenérzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre rd kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatdsa soran észlelt hianyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitdsok, kdvetkeztetések és javitd
szandéku javaslatok formajaban), ugyanakkor célszer(i feljegyeznie a j6 gyakorlatokat
is;

megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

» Nyité megbeszélés, kommunikdcié az ellenérzéttekkel

A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini munka els§ napjan keriil sor az ellenérzott
teriiletért felelés vezet§ (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevé ellenér, a belsé
ellen6rzési vezet6 részvételével.

A nyité megbeszélés f6bb céljai a kévetkezbk:

a megbizélevelek bemutatasa az ellenérzétt szerv/szervezeti egység vezetsjének;
tajékoztatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellenérizendd idGszakrol és az
ellenGrzés modszereirél;

az ellenérzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

az ellendrzétt szervezetnél elvégzendS ellenérzési munka idSkereteinek
meghatarozdsa, a szlikséges interjuk, tesztelések, stb. iitemezése.

Az ellenérzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Bkr. 38. § (1) Az ellen&rzést a belsé ellendrzési vezetd megszakithatja, ha

a) soron kiviili vizsgdlatot vagy az ellenérzési tervben nem Utemezett tanicsadé
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgélatvezet vagy a belsé ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva
van.

(2) Az ellen&rzést a belsé ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellenérzéttnél

a) az ellendrzést érint6 személyi vagy szervezeti véltozas vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentéacid és a nyilvantartdsok hidnyossaga, vagy

d) az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartdsa az ellen&rzés
folytatdsat akadalyozza.

(3) A belsd ellendrzési vezetd az ellen8rzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén
arréi irdsban tajékoztatja az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetsjét, melyben
az ellendrzés felfiiggesziése esetén hatarid6 megallapitasaval egydttal felhivia az
ellenrzétt koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezet6jét az akadaly
megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitasarél vagy felfliiggesztésérél a belss
ellenérzési vezet6 egyidejiileg irdsban tajékoztatja az ellenbrzési tervét jévahagyé
vezetdt.
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(4) A megszakitott, illetve felfliiggesztett ellendrzést az elrendelése okdul szolgalé
akaddly elharulasatdl szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjarél a belsé
ellendrzési vezetd dont és az ellendrzés folytatdsardl irdsban értesiti az ellendrzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezetgjét.

Az ellen8rzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérél az ellendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezet6jét irdsban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellen6rzétt szervezet
vagy szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy elérelathatélag mely id6ponttol
keriil sor a bels6 ellenérzés végrehajtasanak folytatasara.

Ha az ellen6rzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentacid és nyilvantartas hidnyossaga), az ellen6rzési vezetd kbteles irasban
hatarid6t megallapitani az ellenérzétt terilet vezet6jének az akadaly megsziintetésére. A
hatarid6 megallapitasa soran célszerii figyelembe venni, hogy ésszerien mennyi id6 alatt
hdrithatok el az ellen6rzést akaddlyozé tényezék (pl. a szamviteli rend sulyos allapota
nyilvdnvaléan nem javithaté néhiany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara
kitlizott hatarid6 nem lehet olyan hosszu, melynek leteltét kovetéen — az ellendrzési
programban rogzitett ellenérzési céllal, ellenérizendé idészakkal — értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatasa.

» Az ellenérzés sordn biinteté-, szabdlysértési, kadrtéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hianyossdg
feltdrdsa esetén alkalmazando eljards

Bkr. 17. § (2) A bels8 ellenérzési kézikbnyv tartalmazza:

f) az ellenérzés sordn biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasira okot ado cselekmény, mulasztds vagy hianyossag feltdrdsa esetén
alkalmazando eljarast.

22. § (1) A belsd eliendrzési vezetd feladata:

e) ha az ellen8rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja merul fel, a
koltségvetési szerv vezetfjének, illetve a koltségvetési szerv vezet§jének érintettsége
esetén az irdnyité szerv vezet&jének a haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a
megfelel§ eljardsok meginditasara;

26. § A belss ellendr koteles:

meginditasdra okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetSnek;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezardsakor hidnytalanul
visszaszolgdltatni, illetve ha az ellendrzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljdrds meginditdsara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyanudja meril fel, az eredeti dokumentumokat a szikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsé ellendrzési vezet6 (tjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetGjének
jegyz6konyv alapjan atadni;

44, § (2) Ha az ellendrzés sordn buntets-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja merdiil fel,
az nem befolyasolja az ellenGrzés lezarasat.
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Jelen kérdéskérbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdras meginditasara
okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket

2

jelen kézikényvben, dsszefoglalé néven: szervezeii integritdst sérté eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritast sért6 események kezelésének altalanos célja, hogy a kiil6nbézé
jogszabalyokban és szabélyzatokban meghatdrozott elirdsok sériilésének, megszegésének
megel6zéséhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén
a megfelel§ allapot helyreallitasa, hibdk, hidnyossdgok, tévedések korrigaldsa, feleldsség
megallapitdsa, hathatos intézkedések foganatositasa megtérténjen.

A belsé ellenérzés felelés azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleléségének és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritast sért6 események
bekovetkezését csokkentsék. Ez elsGsorban a kéltségvetési szerv azon tevékenységeire,
miikddési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritdst sért6 események
el6forduldsdnak kockazata. Ezek megakadalyozésa olyan feladatok végrehajtasabél all,
amelyek kiklisz6bolik az elkévetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kdr mértékét.

A belsé ellendrzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sérté
eseményekre utald jelek azonositasra keriiljenek. A kéltségvetési szervek belsé ellendreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csalasok, korrupcié elkévetésére utalé jelekre. A szervezet
belsé ellendrei megfelel6 ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sért
események jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellendrzés a kontrollrendszerek megfelel§ miikédésének és hatékonysaganak
vizsgalata altal segiti el6 a szervezeti integritdst sért6 események kockazatanak csdékkentését,
illetve felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysag milyen mértékben 3ll dsszhangban a
szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld miikédtetéséhez
sziikséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sért8 események megakaddlyozasa
érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsd kontrollrendszer kiépitése
és mikodtetése, melynek elsédleges feleléssége a szervezetek vezetéit terheli.

Ha a belsd ellenér vizsgalata soran olyan sulyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan
jelentds negativ hatassal fenyeget6 kockazat bekévetkezése valdszindsithets, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsé ellenGrzés vezetdjét és rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetsjét késlekedés
nélkil informalnia kell. Ez utobbindl nem varhat a bels§ ellenérzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidnyossag gyanujanak észlelése esetén a belsd
ellendréknek célszer( azonnal jegyz8kényvet felvennie (23. szdmu iratminta).

Kapcsolédd egyéb jogszabalyi rendelkezések

Biintet6 Torvénykonyv (Btk.)

A szdmvitel rendiének megsértése

403. § (1) Aki a szamvitelr6l szolé6 torvényben vagy a felhatalmazasan alapuld
jogszabdlyokban el&irt bizonylati rendet megsérti vagy kényvvezetési, beszamold
készitési kotelezettségét megszegi, és ezzel

a) a megbizhatd és valds képet Iényegesen befolydsold hibat idéz els, vagy

b) az adott lzleti évet érintéen vagyoni helyzete attekintését, illetve ellenérzését
meghiusitja,
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biéintett miatt harom évig terjed§ szabadséagvesztéssel blintetendd.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazddlkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzd
személynek vagy rad tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a
kotelességét megszegje, blintett miatt hdarom évig terjedé szabadsagvesziéssel
biintetendd.

Koltségvetési csalds

396. § (1) Aki

a) koltségvetésbe torténé befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbél szdrmazé
pénzeszkozok vonatkozdsdban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhaligatja,

b) kéltségvetésbe torténd befizetési kotelezettséggel kapcsolatos kedvezményt
jogtalanul vesz igénybe,

c) koltségvetésbdl szarmazd pénzeszkozoket a jovahagyott céltdl eltéréen hasznal fel,

és ezzel egy vagy t0bb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt két évig
terjedd szabadsagvesztéssel buntetendé.

A kéltséqvetési csaldshoz kapcsolédd feliigveleti vagy ellenbrzési kbtelezettség
elmulasztdsa

397. § A gazdalkodd szervezet vezetGje, ellendrzésre vagy feliigyeletre feljogositott
tagja vagy dolgozdja, ha a felligyeleti vagy az ellendrzési kotelezettség teljesitését
elmulasztja, és ezéltal lehetlvé teszi, hogy a koltségvetési csalast a gazdalkodd szervezet
tagja vagy dolgozdja a gazdalkodd szervezet tevékenysége korében elkovesse, blintett
miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel bintetendd.

Sikkasztds

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

Hiitlen kezelés

376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyé kotelességének
megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hiitlen kezelést kovet el.

Csalds

373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart,
és ezzel kart okoz, csalast kévet el.

A szabdlysértésekrél, a szabdlysértési eljardsrol és a szabdlysértési nyilvdntartdsi rendszerrél
$z016 2012. évi Il. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a térvény altal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgdri Térvénykényvrdl szolé 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl a karokozé, ha
bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felréhato.

A kdrtéritési eljdrds meginditdsara a polgdri perrendtartdsrdl szold 1952. évi lll. térvény
rendelkezései (elsGsorban a VIII. (altalanos) és XXIIl. (specialis) fejezet, a munkaviszonybdl és
a munkaviszony jelleg(i jogviszonybdl szarmazé perek) az iranyadok.

Kartéritési felelGsség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka Térvénykényvérdl szolo 2012.
évi I._torvény (ML.), a kézszolgdlati tisztviselGkrdl szolo 2011. évi CXCIX. térvény (Kitv.), a
kézalkalmazottak jogalldsdrdl sz6l6 1992. évi XXXIIl. térvény (Kjt.) megfelels rendelkezései.

A rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyu tagjai esetében kartéritési
felel6sség tekintetében a_rendvédelmi feladatokat elldté szervek hivatdsos dllomdnydnak
szolgdlati jogviszonydrol sz6lé 2015. évi XLil. térvény szabalyai az irdnyaddak.
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Fegyelmi eljaras, illetve felelGsség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfelels rendelkezései az
iranyadok.

» Ellenérzési munkalapok

A bels6 ellenérzési tevékenység sordn felhasznéalt dokumentumok jellemzéen kétfélék
lehetnek:
1. Mar meglévd, rendelkezésre allé6 dokumentumok, pl.:
* azellendrzott szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének ellenérzési
nyomvonalai;
® az ellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezd eljardsra vagy feladatra
vonatkozéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmény (vagy mésolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartdsok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;
= korabbi ellen6rzések relevans dokumentumai;
* jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgdlat targyat képezd teriiletet vagy
eljarast szabalyozzék;
* az ellendrzétt szervezet altal alkalmazott bels§ szabalyzatok, vezetdi utasitdsok,
kézikonyvek, irdsbeli irdnymutatasok és eljarasok.

2. Abelsé ellendr altal készitett munkalapok, pl.:
* az ellenérzott személyekkel folytatott targyaldsrdl, interjurél késziilt munkalap (15.
szamu iratminta);
" az ellen8rzétt szervezet miikodésének folyamatleirdsa vagy folyamatabraja;
" abelsd ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredménvyeit is;
" abelsé ellenérzés altal készitett egyéb a vizsgalatot tdmogaté segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellenrzési jelentésben foglalt megallapitasok
és kovetkeztetések aldtamasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétsl annak végéig az
ellendr dltal elvégzett munka dokumentaciéjaként szolgilnak. Egyértelmiien tanusitjak a
lefolytatott vizsgdlati eljdrasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat. A
munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az ellenérzést
fellilvizsgalé személy vagy kiils6 ellenér szdméara is lehet6vé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigktvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellendrzési program vonatkoz6 lépése, feladata, illetve a megallapitasok és kdvetkeztetések
kozotti kézvetlen kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok altalaban:
= az ellendrzés soran folytatott kommunikacié alapjai;
* az ellendrzott személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;
* alapul szolgdlnak az ellendrzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, fellilvizsgalatahoz;
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= segitséget nyujtanak az ellenérzések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredmények dokumentéldsaban, a jelentésirasban;

* dokumentidljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e;

= megkdnnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellenérzés
eredményeinek értelmezését;

= segitik a bels6 ellenérzési munkatarsak szakmai fejlédését;

=  segitséget nydjtanak az Gjonnan felvett belsé ellenérok képzésében;

* dtmutatéul, héttér-informacidként és referenciaként szolgdlnak a késébbi
ellenérzésekhez.

Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébdl
adoddan eltéré lehet, azonban altalaban a kévetkezd tényeket kell dokumentalniuk:

* adott vizsgalatnak az ellenérzési program szerinti végrehajtasat;

* akontrollrendszer megfelelGségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

* a végrehajtott ellen6rzési eljarasokat, az Osszegy(ijtétt informacidkat, a

megallapitasokat és levont kévetkeztetéseket;
* az ellenérzési munka fellilvizsgalatat;
* azellendr és az ellendrzétt teriilet kommunikaciojat.

Az ellenér dltal elkészitett munkalapok 6sszegezik az ellenérzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsol6dé kulcsfontossagu informacidkat.

A munkalapok fellilvizsgalata

A belsé ellenérzési vezet§ felelGssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfelels
feliilvizsgdlat biztositdsa a munkalapok mindsége és megfelelsége tekintetében. A
feliilvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgélé a nevével, kézjegyével és datummal |3t el minden
munkalapot a fellilvizsgélatot kévet&en.

Egy személyi belsé ellendrzés esetén a belsé ellenér sajit maga vizsgdlja felil a
munkalapokat.

A (vezet6i) feliilvizsgalatnak a munkalapok lezérasa utan lehetéleg azonnal, de legaldbb egy
héten beliil meg kell torténnie. A feliilvizsgélé észrevételeit a munkalapon kell régziteni vagy
ahhoz kell csatolni felllvizsgélati megjegyzésként.

Ha a munkalapot feliilvizsgalati megjegyzéssel l1atjak el, akkor a munkalap nem tekinthetd

teljesnek mindaddig, amig a feliilvizsgalo személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és
a rendezés tényét a munkalapon nem dokumentaljék.

r7

» Alapveté vizsgdlati eljardsok, technikdk

Az ellenérzés soran a belsé ellenérnek a megallapitasai, kdvetkeztetései, véleménye
kialakitdsahoz, az ezeket alatamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilénboz8 kézvetlen és
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kdzvetett médszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informacidk feldolgozdasat szolgalo
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellen6rzés céljainak megvaldsitdsahoz sziikséges elegendd és megfelelé ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetSen két Ut valaszthaté:

A) arendszer-alapu vagy

B) a kdzvetlen vizsgalati megkdzelitési mod.

Ha az ellen6rzési megkozelitési médra vonatkozéan nincsenek megkétések, a felmért és
kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell dénteni a megkézelitési
modok alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellenérzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellendrzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozé
déntést az ellendrzési feladat megtervezése, el6készitése szakaszaban kell meghozni.

a) Elemzé eljdrasok (dokumentumok vizsgilata, elemzése; esettanulmanyok;
6sszehasonlitd elemzés; kéltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyeditesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Belsé kontrollok tesztelése;

h) Szdmitégéppel tamogatott ellendrzési technikak.

»> A bizonyitékok beszerzése, nyilvdntartdsa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d} pontja alapjan a belsé ellen6r kdteles megaéllapitdsait, kovetkeztetéseit és
javaslatait targyszerien, a valdsagnak megfelelSen irasba foglalni, és azokat elegendé és
megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani.

Bkr. 26. § h) pontja alapjan a belsé ellenér koteles az eredeti dokumentumokat az
ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgdltatni, illetve ha az ellendrzés soran
biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdras meginditasara okot add
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a
sziikséges intézkedések megtétele érdekében a bels§ ellenérzési vezetd utjan az
ellenérzott koltségvetési szerv vezetSjének jegyzEkdnyv alapjan atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegends, megbizhatd, érdemi és
hasznos ellen6rzési bizonyitékokkal kell aldtdmasztani.

(2) Az ellenérzés megallapitasainak bizonyitdsara felhasznalhatd kiilénésen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsédleges okirata, bizonylata;

b) a masolat, amely az eredeti okirat szoveghfi, hitelesitett mésolata;

¢} a kivonat, amely az eredeti okirat meghatdrozott részének, részeinek széveghdi,
hitelesitett masolata;

d) a tanusitvany, amely tébb eredeti okiratnak az ellenér &ltal meghatarozott
szOvegrészét és szdmszaki adatait tartalmazza;

e) a kdzos jegyz6konyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgél, amelyrél nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisagat az ellenér és az ellenrzétt szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetGje, alkalmazottja kozésen megallapitja, és e tényt aldirasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkdz, amely
alkalmazhatd az ellenér altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazoldsdra;

g) a szakértéi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényl8 szakkérdésekben felkért
szakérts dltal adott értékelés;
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h) a nyilatkozat, amely az ellen&rzott szery, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irdsbeli vagy szdbeli kijelentése, amely okirat hidanyaban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

i) a tobbes nyilatkozat, amely tébb személynek kiilon-kiilon vagy egyiittesen 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 kdz6s jegyz6kényv egy lehetséges
mintajat a 21. szdmu iratminta tartalmazza. Ko6z6s jegyzGkonyvet lehet késziteni olyan
megallapitas igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.
Az ellendr altal nyilvantartott informaciénak és bizonyitéknak a kévetkez8 szempontoknak kell
megfelelnie:
» egy fliggetlen, tajékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le belSle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
* mérvadd, és a lehetGségekhez képest a szakmailag helyes mdédszerek alkalmazdsan
alapul (megbizhato);
* logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

Bkr. 36. § Az ellen6rzés soran a belsé ellendr kérésére az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetGje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenérzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetSje igazolja, hogy az ellen6rzott feladattal
osszeflggd, felelsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informaciét
hidnytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja a 22. szamu iratmintaban talalhato.

4) Az ellenérzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A belsd ellendr a megéllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazé
eliendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolddd témaju ellenGrzési jelentés alapjan
Osszefoglald ellen8rzési jelentést készit.
Bkr. 41. § (1) A megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat gy kell lényegre
toréen és vilagosan megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének miikodése, gazdalkodasa
vagy az ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a miikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

¢) azok végrehajthatoak, teljesitésuk pedig ellenérizhetd és szamon kérhetd legyen.

(2) A bels§ ellenér koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan Iényeges tényt, pozitiv és negativ megdllapitast, hidnyossagot és ellentmondast,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrél sz616 ellenérzési jelentés teljességét.

(3) A belsS ellen6rok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kételesek értékelni minden,
a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek dltal rendelkezéslikre bocsatott informaciét és
véleményt, azonban ez utébbi nem befolyasolhatja a belsé ellen8rok tényeken alapulé
megallapitasait, kdvetkeztetéseit.

(4) Az ellenGrzési jelentés vezeti dsszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és a
feltart hidnyossagokat Osszefoglald értékelést kell adni
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A belsé ellen8rzést végz6 személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva,
a belsé ellenérzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a a kéltségvetési szerv els§ szamu vezetdje, valamint az
ellenérzott szervezet azon tagjai szdmara, amelyek kdzrem(ikddése a belsé ellendrzés altal
feltart hidnyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikédésére, a miikédés , mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitdsoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellenérzés célja, targya, a f6bb
ellendrzési feladatok szempontjdbél. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt m(ikodését leirni, a megéllapitasokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellendrzési feladatokkal &sszefiiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kdvetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene mikddnitik.

> A megdllapitdsok, kévetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellen6rzési ténydllas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belss
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
= pontosak és ellenérzési bizonyitékokkal aldtamasztottak;
* az ellenérzési programra, illetve a vizsgalt teriiletre hivatkoznak;
= jelent6séglik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitdsokat azok folyamatokra gyakorolt hatésa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysigira és eredményességére gyakorolt hatdsukat is. A
megallapitasok rangsoroldsdnak a megallapitasra vonatkozé kockazat rangsoroldsahoz kell
igazodnia (11. szamu melléklet).

A megfogalmazott megallapitasoknak és kdvetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
miikddéseének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatdt/hatdsat ugyancsak célszerd
réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitdsok és kdvetkeztetések alapjan a belsd
ellendroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
miikddésre. A javaslatok kapcsan jel6lni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra keriiltek.

» Az ellendrzési jelentés tartalmi kévetelményei
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Bkr. 39. § (3) Az ellen&rzési jelentésnek tartalmaznia kell:
; a) az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
(\ b) az ellen8rzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
c) az ellenérzésre vonatkoz6 jogszabalyi felhatalmazas megjeldlését;
d) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzés tipusat;
e) az ellendrzés targyat;
f) az ellendrzés céljat;
i g) az ellenGrzott id6szakot;
h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;
i) az alkaimazott ellendrzési modszereket és eljarasokat,
j) vezetdi Osszefoglaldt;
k) az ellendrzési megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
koztik fennallé 6sszefiiggéseket;
1) az ellendrzott idSszakban az ellendrzétt teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk
nevét, beosztasat;
m) a jelentés datumat és az ellenérzésben kdzremiikodétt ellendrok, szakért6k nevét
és alairasat.

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb) pontja értelmében az éves és az 6sszefoglalo éves
ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell a bels6 kontrollrendszer értékelését (elemenként is),
javasolt minden ellenérzési jelentés végén az adott ellendrzési targykérben a belsd
kontrollrendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a médszerrel egyrészt minden ellenérzési
jelentésben elemenként, de ugyanakkor &sszefoglaléan bemutatasra keriilnek az adott
targykord ellendrzés belss kontrollrendszer miikédésével kapcsolatos tapasztalatai, masrészt
a belsG ellendrzési jelentés ezen belsé kontrollrendszert értékeld része megfelel§ alapot
jelent az éves (dsszefoglald éves) ellen6rzési jelentés dsszedllitasdhoz.

Az 4ttekinthetéség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kdvetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsolodd informacidk szerepelnek (22. szamu
iratminta: Ellen&rzési jelentés/tervezet minta).

A vezetSi osszefoglalénak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informécidkat kell
kiemelnie, ugy mint a fébb megallapitasok, kdvetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletrdl, folyamatrél kialakitott, &sszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az Osszesitett
véleményt bGvebben Id. a 4. szamu mellékletben. A vezet8i 6sszefoglald része az ellendrzési
jelentésnek.

> A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felelds személy

és a kapcsolédd javaslatokért a vizsgdlatvezetS, a megéllapitdsok valddisdgdért és
alatdmasztasaért a vizsgalatot végz6k feleldsek.

§ Bkr. 39. § (2) Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért
D

Mivel a vizsgalatvezeté felel§ssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellen6rzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az
ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenérzétt teriilet vezetéinek minden
olyan vélaszat, valaszéra tett modositast, amelyben az ellendrzés soran méar megegyeztek.
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Kovetkez6 1épésként a belss ellendrzési vezetdnek feliil kell vizsgalnia az ellenérzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgdlé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitas és kdvetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen aldtdmasztott.

> A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A belsé ellen&rzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés céljabol megkiildi az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetSjének,
tovdbba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megéllapitast vagy javaslatot
tartalmaz (a tovabbiakban egylttesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétSl szamitott 8 napon
beliil kételesek megkiildeni a bels6 ellen8rzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a bels§ ellenérzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megéllapithat.

{4) Soron kiviili ellenérzés esetén a belsS ellendrzési vezeté a (2) bekezdésben
meghatarozottnal rovidebb hatérid6t is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozé kiséré levélben fel kell hivni az
ellendrzott figyelmét arra, hogy a hatérid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén belll, valamint az észrevételek
megkiildésével egy idGben lehet8sége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztets
megbeszélés kezdeményezésére.

(6) Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt - ha a jelentéstervezet megalilapitasokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozdsdban - mdr az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkildhetik az ellenGrzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hatarid6n beliil.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezets dént, amelyrdl az
észrevételezési hataridd lejartatdl szamitott 8 napon belil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43.
§ (1) bekezdése szerinti megbeszélés 6sszehfvasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgélatvezetd atvezeti az ellendrzési
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezet6 valaszat csatolni
kell az ellenérzés dokumentacidjahoz.

Kisérélevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

hataridé (fészabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetbleg
datummal, hogy egyértelm(i legyen),

a hatarid6 eimulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

a nemleges valaszt is jelezni kell hataridén beliil (igy elkeriilhet6 a félreértés és tébb
ellendrzott esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

az ellenérzéttnek is lehetésége van az egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithets és megkiildhetd.

Az ellenérzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,Tervezet” szét. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsd ellendrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabal, akik f6szabalyként a kézhezvételtsl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a bels§ ellengrzési vezetd maximum 30 napos, de akdr a 8
napnal révidebb hatarid6t is megdllapithat soron kiviili ellendrzés esetén (Id. 24. szamu
iratminta: Kisérélevél ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez).
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A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehet&sége van
egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérélevélben célszerl felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egytitt — ha a jelentéstervezet
megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozdsaban —
mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az ellenérzést végzé szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott vélemeényezési hataridén beldl.

Az észrevétel elfogaddsardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezeté dont, amelyrSl az
észrevételezési hatdridé lejartatél szamitott 8 napon belil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad (25. szamu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyeztet6 megbeszélés 6sszehivasat.

> Az egyezteté megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Ha az érintettek részér6l a megdllapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd
megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztet6 megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellenérzést végzé belsd
ellendrok, az ellenérzést végzé szerv belsé ellenérzési vezetbje, az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetGje, irdnyitott szervnél végzett ellenfrzés esetén annak
belsd ellendrzési vezet8je, valamint a vizsgilatban érintett egységek vezet6i és sziikség
szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt
indokolt. Az egyeztetd megbeszélésrél jegyz6konyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyzékonyvet csatolni kell az ellenérzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a bels§ ellendrzési vezetd az észrevételek dtvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabdl 5
napos hataridével.

Az egyezteté megbeszélés jegyz6konyvét csatolni kell az ellenérzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, dllaspontokat.

Ha az ellenérzési jelentés jelentGsen modosul az egyezeté megbeszélést kdvetden, a belsd
ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

» Azellenérzés lezarasa

Bkr. 2. § f) ellenérzés lezdrasa: egy adott ellenérzés akkor tekinthet§ lezartnak, ha az
ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzé kéltségvetési szerv
vezet8je megkildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § 0) lezdrt ellendrzési jelentés: a bels ellenér éltal elkészitett, az ellenérzott
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre kerllt és
alairt ellenérzési jelentés;

Az ellenGrzést végz6 koltségvetési szerv vezetGje levélben tajékoztatja a cimzetteket az
ellenérzés lezarasardl, melyben megkildi a lezart ellenérzési jelentést és sziikség esetén
felkéri az ellen6rzéttet az intézkedési terv elkészitésére (27. szamdu iratminta: Kisérélevél a
lezart ellenérzési jelentés megkiildéséhez).
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Bkr. 43. § (4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezets és a
vizsgalatot végzd valamennyi ellendr aldirasat kévetéen a belsd ellenérzési vezets hagyja
jova és megkiildi a koltségvetési szerv vezetlje részére. Ezzel egyidejlileg a minisztériumi
belsd ellen&rzésrél késziilt ellendrzési jelentést a bels ellenérzési vezetd tajékoztatasul
megkiildi a Hivatal elnékének is.

= Bkr. 44. § (1) A kéltségvetési szerv vezetSje a lezart ellendrzési jelentést vagy annak
w kivonatat megkadldi:
a) iranyitott, illetve feligyelt kdltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzétt szerv
vezetdjének, illetve
b) az ellenfrzott szervezeti egység vezet8jének, tovabba
¢} annak, akire vonatkozéan megéalapitdst vagy javaslatot tartalmaz,
és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.
meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyantja meriil fel, az
nem befolydsolja az ellenérzés lezarasat.

> Intézkedési terv elkészitése, jovdhagydsa és médositdsa

2 21

Bkr. 45. §(1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtdsaért és a megtett
intézkedésekrdl torténd beszamoldsért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett
szerv, illetve szervezeti egység vezetGje felelGs.

(2) Az intézkedési tervet a szlikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és
a vonatkozd hatdrid6k megjelclésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolédd hataridéket ugy kell meghatdrozni, hogy azok szamon
kérhetdek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatarid6ket kell meghatarozni, ahol értelmezheté.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellenérzési jelentés kézhezvételétél szamitott 8 napon
beliil kell elkésziteni és megkildeni a koltségvetési szerv vezetdje és a belsé ellendrzési
vezetdje részére. Indokolt esetben a bels§ ellendrzési vezetd javaslatdra a kéltségvetési
szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezetGje az intézkedési terv jévahagyésardl az intézkedési terv
kézhezvételétél szadmitott 8 napon beliil — a belsé ellendrzési vezetd véleményének
kikérésével — dont.

(5) Az ellendrzétt szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtaséra, legfeljebb egy alkalommal — a hatdrid§ lejartat
megel8z6en ~ hatéridd, illetve feladat mddositast kérhet a kéltségvetési szerv
vezetdjétdl. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitdsardl a kéltségvetési szerv vezetdje —
a belsd ellendrzési vezet§ véleményének kikérésével — dént, és errdl tdjékoztatja az
ellenérzott szervezeti egység vezetsjét és a belsd ellendrzési vezetét is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatérozott kérelem elbirdlasanak jogat a kéltségvetési szerv
vezetdje atruhazhatja a belsé ellendrzési vezetdre, aki rendszeresen beszdmol a hataridé
mddositasi kérelmekrél és azok elfogadésardl vagy elutasitasardl.

VI. Az ellen8rzések nyomon kdvetése

Az ellenérzések nyomon kdvetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
kéltségvetési szerv belsd ellenbrzése értékeli, hogy az ellenérzétt teriilet vezetdi altal az
ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok, kévetkeztetések és javaslatok kapcsan
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végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és
idGszer(iek. Az ellenGrzési megallapitasok nyomon kovetésének elsddleges eszkozei:

= azintézkedési terv végrehajtasanak figyeiemmel kisérése;

= utéellenérzés.

Bkr. 46. § (1) Az ellenérzétt szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtdsardl az intézkedési tervben meghatarozott
legutolso hataridd lejartat kdvetd 8 napon belul irdsban beszamol a koltségvetési szerv
vezetSje részére, és ezen beszamoldt egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsS ellendrzési
vezetbje részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése

R alapjan a hataridg, illetve feladat médositdsi kérelmet.

(3) Ha az ellenérzott szerv, szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben

meghatédrozott egyes feladatok végrehajtdsarél az (1) bekezdésben meghatdrozott
hatdridén beliil nem szadmol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hatarid6 hosszabbitést
sem kért, a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd utdellendrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.
47. § (1) A bels6 ellenérzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tajékoztatds
alapjan éves bontdsban nyilvantartast vezet, amellyel a bels§ ellendrzési jelentésekben
tett megdllapitisokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket és azok
végrehajtasat nyomon koveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartasnak - az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kézzétett mddszertani utmutato figyelembevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellen&rzési jelentésben szereplé javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirdsat, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.

(3) Minisztérium esetében a miniszter a targyévet kovets év februar 28-aig a (2)
bekezdés szerinti tartalommal irasban beszdmol a Hivatal elntke részére a minisztérium
altal a targyévben végzett belss ellen8rzések javaslatai alapjan készilt intézkedési tervek
végrehajtasarol.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellenbrzétt teriilet vezetSjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl
tajékoztatnia kell a belsé ellendrzési vezetSt. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetésére szolgal a 23. szamu iratminta.

Utdellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdellendrzés keretében vagy a
teriletet érint6 kdvetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgaini.

Az utdellenérzés az intézkedések nyomon kdvetése érdekében elrendelt ellenérzés, amelynek
célja, hogy a belsé ellenérzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasardl, vagy arrdl a tényrdl, hogy ha az ellenérzott szerv, illetve az ellendrzott
szervezeti egység vezet8je nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfeleléen hajtja

végre az intézkedéseket, tovabba meggy6z6dni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tliréshatdr ala csékkent.
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Az utGellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellenérzési célok és az
ellenérzés targya sziikebb, csak az ellen&rzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsol6dé javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kdvetni egy utéellendrzés elvégzése
soran, mint barmely mas ellenérzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:

* Az alapellenérzés jelentésének megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatdrozasa érdekében, hogy az utéellendrzés mire terjedjen ki;

= Az intézkedés értékeléséhez haszndlt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleléen
meg kell tervezni;

» Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell;

* Avégrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a belsé ellendr az utdellendrzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfelels lépések, akkor arrél
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a szervezet vezetdjét tdjékoztatni kell.

56



VIl. Beszamolas

A Bkr. az éves (és oOsszefoglalé éves) ellenérzési jelentésre vonatkozéan allapit meg

kotelezettségeket:

.

Bkr. 48. § Az dllamhdztartdsért felelds miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve 6sszefoglalé éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

aa) az éves ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot add tevékenységet elfsegitd és akadélyozd tényezdk
bemutatésa;

ac) a tanacsadé tevékenység bemutatdsa;

b) a belsé kontrolirendszer mikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok
alapjan az alébbiak szerint:

ba) a belsé kontrollrendszer szabalyszer(iségének, gazdasagossaganak,
hatékonysagdnak és eredményességének novelése, javitdsa érdekében tett fontosabb
javaslatok;

bb) a bels6 kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvaldsitasa.

49. § (1) Az éves ellenérzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezets felelds,
amelyet jévahagyasra megkuld a koltségvetési szerv vezetdjének.

(1a) Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyitod szerve latja el, az irdnyitd
szervnek az éves ellenérzési jelentésben elkilonitetten kell bemutatnia az iranyité
szervként, illetve a koltségvetési szerv belsé ellendreként végzett ellenérzéseket. Az
irdnyitd szerv az éves ellendrzési jelentésben az iranyitott koltségvetési szervre
vonatkozdan is értékeli a 48. § b) pontjaban meghatarozottakat. Az éves ellenérzési
jelentés rd vonatkozo részét az irdnyitott szerv vezetdjének is jova kell hagynia.

(2) A koltségvetési szerv vezetdje az éves ellenbrzési jelentést megklildi a fejezetet
iranyité szerv belsé ellenérzési vezetdje részére a targyévet kovetd év februar 15-ig.

(3) Helyi onkormanyzati koltségvetési szerv esetén a belsd ellenérzési vezet§ az
éves ellenGrzési jelentést megkildi a polgérmesternek, a jegyzlnek, illetve
féjegyzének a targyévet koveté év februar 15-ig.

(3a) A polgarmester a targyévre vonatkozod éves ellendrzési jelentést, valamint a
helyi onkormanyzat altal alapitott kéltségvetési szervek éves ellenérzési jelentései
alapjan készitett éves osszefoglald ellenérzési jelentést — a targyévet kovetden, a
zdrszamadasi rendelettervezettel egyidejlileg — a képvisel§-testulet elé terjeszti
jovahagyasra.

(4) A fejezetet irdnyito szerv belsé ellenbrzési vezetdje kidolgozza, és a fejezetet
iranyitd szerv vezetdjének jovahagyasat kovetGen megklldi a targyévet kovetd év
aprilis 15-ig az allamhaztartasért felelds miniszternek az el6z6 évre vonatkozé éves
ellendrzési jelentést, valamint a fejezetet irdnyitd szerv irdnyitasa vagy felligyelete ala
tartozé koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan Gsszedllitott
osszefoglalé éves ellenérzési jelentést

(5) A minisztérium belsé ellendrzési vezetje a jévahagyott éves ellendrzési
jelentését a targyévet kovets év aprilis 15-ig megkuldi a Hivatal eln6kének.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelelGen a belsd ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett modszertani utmutaté figyelembevételével késziti el az éves
ellenérzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.
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Az éves (és dsszefoglalo éves) ellenérzési jelentések elkészitésének elsddleges célja segiteni a
helyi nkormdnyzat esetén a jegyz6t, a polgarmestert és a képvisels testiletet abban, hogy a
helyi 6nkormanyzati szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a helyi énkormanyzat,
valamint a felligyelete ald tartozd koltségvetési szervek targyévi belsé ellendrzési
tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsé ellenérzési tevékenység altal
tett megallapitasok hasznositasat.

VIIl. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos elGirasok

A Bkr. 22. és 50. §&-ai rendelkeznek az ellen8rzési dokumentumok megdrzésérél,
nyilvantartasarol.

Bkr. 22. §
(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a bels ellenérzési vezetd koteles:

b} gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartdsardl, a koltségvetési szerv
vezetBjének dontésétdl fliggben a kiils6é ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az
ellenGrzési dokumentumok megdrzésérél, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol;

e) kialakitani és miikadtetni az 50. §-ban meghatdrozott nyilvintartast;

f) a belsd ellen6rzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé el6irdsokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a belsé ellenérzést végz6k tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

50. § (1) A bels6 ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett bels§
ellen6rzésekrdl és gondoskodni az ellenérzési dokumentumok megérzésérél.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositojat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

c) az ellendrzés targyat;

d) az ellen&rzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;

e) az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belss ellenér és a szakértd
nevét;

f) a vizsgait idészakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belsé ellendrnek az elvégzett ellenrzési munkardl minden fontos informaciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kévetkeztetések, a

vélemények alatdmasztasdhoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. altal elGirt
kovetelményeknek megfelelGen végezték el.

Az ellen6rzési munka dokumentaldsa a belsé ellenér altal az ellenérzési munka
végrehajtasardl készitett, illetve az ellen6rzési munka soran szerzett és megdrzétt irdsos
ésfvagy  elektronikus  dokumentumokban  térténik, amelyeket &sszefoglaléan

munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat un. ellenérzési mappak képezik.
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A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az un. Konkrét ellenérzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellenérzési mappa. Az elébbi az aktudlis ellenérzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a kordbbi belsé ellen6rzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozé relevans informacidkat tartalmazza. Az Altaldnos belsd
ellendrzési mappa lényegében egy olyan informacié halmaz, amelyet az adott szervezet belsé
ellenérei gyljtenek dssze.

Az Altalanos belsé ellendrzési mappa hattér informaciéval szolgél az ellendrnek az ellendrzétt
szervezetekrdl, szervezeti egységekrél, folyamatokrdl, a belsé kontrolirendszerrél, a
vonatkozé stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrél és belsé szabalyzatokrol,
médszertanokrdl, az esetleges egyéb ellenbrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kévetkezdk:

= Stratégiai és operativ tervek;

= Szerz6dések, egylittmiikdodési dokumentumok;

= Aszervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

= Jogszabalyi hattér, belsé szabalyzatok, mddszertanok;

" A belsé kontrollrendszer egyes elemeit alatamaszté dokumentumok, pl. ellenérzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat, szervezeti integritast sérté
események kezelési rendje, vezetdi elszamoltathatosag dokumentumai, szamviteli
eljardsok szabalyai, stb.;

= Szervezeti abra a felel6s személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével, valamint
a felel6sségi korok bemutatasaval;

= Kordbbi ellendrzési jelentések;

*  Egyéb hasznos informaciok.

A Konkrét ellendrzési mappat (29. szamu iratminta) az adott feladatért felelés belsé ellenér
kezeli, a munkalapok mappaban torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellenérok
birtokaban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos érzésiikrél, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk.

Az ellenérzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az
a belsé ellen6rzési vezet6i feliilvizsgalatot és a sziikséges ellen6rzési informaciok
visszakeresését megkénnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast az
adott ellenérzésre vonatkozé mappaba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.

Az ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellenBrzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokaban
maradnak mind az ellen6rzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellenérzést kovetd
id4szakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellendérzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési
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anyagokhoz valé hozzaférésre iranyul, a belss ellen8rzési vezetshéz kell cimezni, aki felelds az
ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzéférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kiils§ ellenérék kérhetik az ellenérzési iratokhoz
(beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaférést, mert
ez elengedhetetlen lehet az ellenérzési megéllapitdsok és javaslatok aldtdmasztasahoz vagy
megmagyarazasahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok mas célra térténd
felhasznaldsahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellenérzési vezetSnek kell
jévahagynia.

Abban az esetben, ha a hozzéférési kérelem kiilsé féltsl érkezik, a Bkr. 44. § (3) bekezdése
alapjan a koltségvetési szerv vezetGje — a belsé ellenérzési vezetd véleményének kikérésével
— donthet ugy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy
harmadik fél tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok
figyelembevételével.

Altaldnos szabalyként az ellenérzési iratokat a belsé ellenérzésnek kell meg6riznie az adott

kéltségvetési szerv irattari tervének megfelel ideig. Az ellenérzési iratokat biztonsigos és
védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellendrzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizélevéltsl a
munkalapokon at a jévahagyott ellendrzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus aldiras és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott koltségvetési szervnél.

A BEK-ben rogziteni kell alkalmazadsanak tényét, tovabbd gondoskodni kell az adatok
biztonsagos térolasarsl valamint a megfelelé jogosultsagok kiosztasarol is.

Szervezetlinknél elektronikus formaban térténik az értesités, azonban a tovabbiakban
keletkez6 dokumentumok kiemelten a bels6 ellenérzési jelentés papir alapon keriilnek
aldirasra, irattaroldsra iratkezelési rendszeriinkben.
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IX. A tanacsado tevékenység

> A tandcsadé tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot adé
tevékenységtol

A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységrél:

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazasaban

r) tandcsado tevékenység: a koltségvetési szerv vezetBje részére nyujtott olyan
hozzdadott értéket eredményezé szolgéltatas, amelynek jellegét és hatokérét a belsé
ellenérzési vezetd és a koltségvetési szerv vezetje a megbizaskor kézosen irdsban vagy
széban hatdroz meg anélkil, hogy a felel&sséget magara vallalna a belsé ellendr.

20. § (2) A bels6 ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsadé
L E tevékenységet, ahol korabban felelés szereplik volt. A tandcsadd tevékenység fliggetlen
WL egy esetleg késébb elrendelt ellenbrzéstél.
21. § (4) A tandcsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiildnésen:

a) vezetGk tamogatasa az egyes megoldasi lehetségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatdnak becslésével,

b) pénzigyi, targyi, informatikai és humaner&forras-kapacitasokkal valé ésszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkedasra iranyuld tanacsadas;

c) a vezetGség szakért6i tamogatasa a kockdzatkezelési és szabdlytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tandcsadds a szervezeti strukturak racionalizaldsa, a viéltozasmenedzsment
terliletén;

e) konzultécid és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesziése érdekében, a
koltségvetési szerv belsé szabdlyzatainak tartaimat, szerkezetét illetéen.

Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tanacsad6i megbizast, amelynek célja olyan
kévetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamadra torténd lehetévé tétele, mely
kovetelmények fennallnanak egy ellenérzési feladat soran.

A belsé ellendrzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazasa soran a szervezet
vezetdjének a bels6 ellendrzési vezetbvel kozosen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre &all6 belsé ellendrzési kapacitast és
szakértelmet egyarant tiikr6z6 bizonyossdgot add és tanacsadd munkakrdl. A tanacsadd
tevékenység jellegét ezt kévetSen rogziteni kell a szervezet Belsé Ellendrzési Alapszabalyaban.
Ha a szervezet vezetGségének a belsé ellenGrzés tandcsadd tevékenységére vonatkozéd
elvarasa, illetve a rendelkezésre all6 belsd ellendri kapacitas vagy szakértelem valtozna, a
véltozasok a Bels6 Ellen6rzési Alapszabalyban torténé atvezetésérdl is gondoskodni kell.

A tanacsadoé tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezék:
= Hivatalos tanacsaddi megbizasok: el6re tervezettek, irasbeli megéllapodas sziikséges,
akar a belsé ellendrzés, akdr kiils6 szolgdltatd végzi a tanacsado tevékenységet.
= Informdlis tanacsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandé
bizottsagokban, hataridGs projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer( informdcidcsere.
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= Specidlis tandcsad6i megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érint6 specialis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek &sszeolvadésa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

= Siirgdsségi tanacsadoi megbizdsok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentds
kéltségvetési hatdsi eseményt koévetd, a miikédések helyredilitasaval vagy
fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet dtmeneti id6szakra sz616 segitség
nyujtasaval, specialis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

> A tandcsadé tevékenységre vonatkozo irdnyelvek

A belsé ellenéroknek a tandcsadé tevékenység elvéllaldsa és végzése soran az alabbiakra kell
tekintettel lenniiik:
* Atanacsadod tevékenység céljainak 8sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
= Atanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
* A belsé ellendr fiiggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsadd
tevékenység végzése soran.
* Ha a tanacsadé tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a téargyilagossag csorbulasa

feltételezhetd, errél a koltségvetési szerv vezetjét tajékoztatni kell.
= Abelsé ellen6r nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanéacsado tevékenység végzése soran a belsé ellendr nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitdsaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felelgsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabélyzatok aktualizaldsban valé felelés részvétel is). A
tandcsadod tevékenység célja nem lehet barmely szintii vezetéi felelGsség csokkentése.

A fent felsorolt kévetelményeket a belsé ellendrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanacsad6i megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsé ellenér a tandcsadd tevékenységet a Belsé Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkézi Normaival 6sszhangban, a belsé ellenérékre vonatkozé Etikai Kédexnek, valamint

a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellenGrzési standardoknak megfelelen végzi.

Fiiggetlenség és objektivitds értelmezése a tandcsadd tevékenység vonatkozasiban

Mind a belsé ellen6roknek, mind a szervezet vezet8inek figyelembe kell vennie az aldbbiakat
a tandcsad6i megbizdsra térténd felkérés/elvallalas el6tt, illetve a tandcsaddi feladatok
végzése soran:

* Ha egy tanicsaddi feladat soran az objektivitds sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tandcsaddi feladatok elvéllaldsa elétt, illetve a feladat
végzésének folyamatdban is. Ha az objektivitas sériilése ellenére a tanacsadéi feladat
ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése sordn kapott eredményének
kommunikalasakor az objektivitds sérilésének tényét figyelembe kell venni. (llyen
esetben a tanacsadéi feladatrdl szo16 jelentés, jegyzékényv vagy egyéb beszamold
nem tartalmazhatja a ,standardoknak megfelel6en elvégezve” kikétést).

* Haabelsd ellenérok nem ellenérzés jellegi feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsé
ellenérzési vezetSnek tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezetéjét arrél, hogy ez
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a tevékenység nem bizonyossagot adé tevékenység, és ennek kévetkeztében ezekbdl
ellenérzés-jellegli kbvetkeztetéseket nem lehet levonni.

A belsé ellen6r objektivitasa nem sériil, ha az ellenér a kiil6nb6z8 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasdt tamogatd intézkedésekre még azok
bevezetése el6tt tesz javaslatot. Az ellenér objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellendr
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és miikodteti
ezen rendszereket.

A kelld szakmai gondossag a tanacsadéi feladatok ellatasa soran

A belsé ellendrnek a kovetkezék ismeretében, kell6 szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsaddi feladat ellatasa soran:

A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsadoéi feladat eredményeinek jellegét,
id6zitését, és kommunikalasat.

A szolgaltatast kérék motivaciéi, céljai.

A tandcsadoi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasahoz szlikséges munka hatdkére.

A tandacsadoi feladat elvégzéséhez szlikséges felkésziiltség és forrasok.

A tanacsadoi feladat ellatasanak hatasa a szervezet vezetdje éltal kordbban elfogadott
ellenérzési tervre.

A tandacsaddi feladat lehetséges kihatdsa a jovébeli ellenérzési feladatokra és
megbizasokra.

A tanacsadéi feladat végrehajtasabdl szarmazé potencialis el6nydk a szervezetre
nézve.

» A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa

A Bkr. az aldbbiakban rendelkezik a tandcsadd tevékenység tervezése és végrehajtasa
tekintetében:

Bkr. 31. § (1) A belsé ellendrzési vezets - 6sszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel -
osszedllitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellenérzési tervet.

(4) Az éves ellengrzési terv tartalmazza:
i} a tanacsadd tevékenységre tervezett kapacitast;

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a kéltségvetési szerv
vezet8iének egyetértésével mddosithatja. Helyi 6nkormanyzat esetében a belsé
ellendrzési vezet§ a képviselS-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellen8rzési
tervet.

(6) Tanacsad¢ tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezet6 kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
6nkormanyzat esetén a képvisel§-testlilet is kezdeményezheti a tanacsadé tevékenység,
illetve soron kivili ellenGrzés végzését.

(7) Minisztérium esetében az éves ellenérzési terv modositasanak, illetve a soron kiviili
ellenérzés elrendelésérél szol6 intézkedés — indokolassal ellatott — tervezetét elézetes
véleményezés céljabol meg kell kiildeni a Hivatal elndke szamara. A Hivatal elntke az éves
ellendrzési terv mddositdsa esetén a tajékoztatas kézhezvételétsl szamitott 8 napon
beliil, soron kivili ellendrzés elrendelése esetén pedig soron kiviul értesiti a
minisztériumot az allaspontjardl. Az allaspont kozlésének elmaradasara a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.
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37. § (1) A tanacsadd tevékenységre sz6l6 felkérésnek - amely térténhet széban vagy
irasban - tartalmaznia kell:

a) a tanacsadé tevékenység targyat és céljit;

b) a beszdmolas formajat és hataridejét.

(2) A tandcsadd tevékenység végrehajtasa sordn nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-
36. §-ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.

(3) Ha a belsé ellenérzési tevékenységet teljes koriien kiilsé szolgaltatd latja el, akkor
a tanacsado tevékenységre szd16 felkérést minden esetben irasban kell régziteni.

A belsé ellenérzési standardoknak megfelelSen a tanacsadé tevékenység funkcidjat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervben.

Az éves tervezés sordn —ha ez lehetséges — a tandcsadéi feladatokat ugyanolyan alapossaggal
és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujté ellenérzési feladatokat,
kiulénos tekintettel az alabbiakra:

a tandcsadd tevékenység ellatdsahoz sziikséges kapacitds és szakértelem
(kompetencia és képességek),

kiils6 eréforras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

tanacsado tevékenység kapacitasigénye,

tanacsadéi feladatok litemezése,

tanacsadoi feladatok célja és hatokore.

Az elGre nem tervezett tandcsado6i megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — ha elegendé kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiilsé
szolgdltaté bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén médositani kell az éves ellenérzési

tervet.

Ha a Belsé Ellendrzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem ellenérzés jellegi
feladatok belsé ellendrok altal térténd elvégzése tekintetében, akkor e korlatozasokat a
vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Ha a Belsé Ellen6rzési Alapszabaly nem tartalmaz korldtozasokat, a tanacsadéi feladat
elfogadasa el6tt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:

Annak felmérése, hogy a tandcsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miikodési
funkcié milyen jelent&séggel bir a szervezet szaméra (pl. kéltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatds, j6 hirnévre gyakorolt hatds, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen villalkozoi feladat, kiszervezett vagy belsé eréforrassal ellatott feladat, stb.).
Annak elGzetes felmérése, hogy a tandcsadassal érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, bels§ kontrollrendszerének megfeleléségére, stb. vonatkozoan
rendelkezik-e mar a belsé ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. kordbban lefolytatott
belsé vagy kiilsé ellendrzések, egyéb felmérések).

A tandcsadasi feladat lefolytatdsahoz sziikséges eréforrasok (id6tartam, emberi
erdforras, sziikséges kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a belsé ellenérzés nem rendelkezik a tanacsaddi feladat elvégzéséhez sziikséges
er6forrasokkal (akdr egyéb ellendrzési feladatokkal valé leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a felsé vezetés felé.

Annak vizsgdlata, hogy a feladat ellatdsdaval nem sériil-e a belsé ellenérok
fliggetlensége és objektivitasa.
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Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetGjével. A tanacsadoi
feladat bels6 ellenérok altal torténd elvallalasardl vagy éppen elutasitasardl a koltségvetési
szerv vezetdGjével kozOsen célszerl dontést hozni.

A hivatalos tanacsadéi feladatok munkaprogramjainak célszerd tartalmazniuk:
= 3 feladat célkitlizéseit,
» atandcsadoi feladat hatékorét,
= a célkitlizés megvalésitasdhoz sziikséges és alkalmazandd modszert,
= afeladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
= 3 feladat tervezett itemezését,
= 3 feladat idGigényét,
* ajelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tandcsadoi feladat hatékérének meghatarozasakor a belsé ellenérok noévelhetik vagy
csGkkenthetik azt a vezetés igényeinek megfelel6en. Ugyanakkor a belsé ellenGrnek is meg
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kell gy6z6dnie arrél, hogy a munka tervezett hatékére alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitiizései teljestljenek. A tanacsadoéi feladat célkitlizéseit, hatokorét és feltételeit id6rdl
id6re felll kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni.

A tanacsadéi feladatok munkaprogramjanak mintaja a 30. szdmu iratmintdban talalhaté.

A belsé ellen6rzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellenérzés dltal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellenérzési és tanacsadéi feladatokhoz kapcsolédo
dokumentumok megé&rzésérél. A tanacsadé tevékenység dokumentaldsa a belsé ellendr altal
készitett, illetve a tanacsad6i munka sordn szerzett és megdrzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket
Osszefoglaldan tanacsadéi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellendrzés altal végzett tanacsado tevékenység dokumentalasanak célja:
= a7 elvégzett munka atlathatdsaganak novelése,
= atanacsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulds,
= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentaldsa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
* atanacsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsd ellenérnek a tanacsado tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informdacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hianyossagokat alatdmaszté informaciot koteles dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadéi feladatokrél sz616 nyilvantartas:
* atanacsaddi feladat elvégzésérdl sz616 jelentés dsszeallitdsanak alapjat képezi,
= bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hidnyossagok alatamasztasahoz;
* dokumentadlja, hogy a tanacsadaéi feladat célkitizéseit hogyan valdsitottak meg;
= jgazolja, hogy a tanacsadéi feladatokat a vonatkozé standardok ajanlasai, tovabbi a

fels6 vezetSi megbizas (szerz6dés, munkaprogram) altal elGirt kévetelményekkel
6sszhangban végezték el;
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>

sziikség esetén elGsegiti a kiilsé felek altal térténd attekintést,
segiti a belsd ellendrzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejldését.

A tandcsadoi feladat eredményeirél sz616 tdjékoztatds

A belsd ellenérzési vezetSnek tajékoztatnia kell a kéltségvetési szerv vezetdjét a tandcsadoi
megbizds eredményeirdl. A tajékoztatds formai és tartalmi kévetelményeit a tanicsadd
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérdl sz616 jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:

a tanacsadoi megbizasra valé hivatkozas,

a tandcsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsadéi feladatot elvégzé
személyek neve,

a tanacsadoi feladat végrehajtasanak médszere,

az eredmények bemutatasa,

a tandacsadéi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll
hidnyossagok, ajanlasok

A tanacsaddi feladatok elvégzésérdl szolo jelentés mintdjat a 31. szamu iratminta tartalmazza.

>

A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kévetés

A tandcsadd tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfel6l a javaslatok
hasznosulasanak nyomon koévetése, masfelél a belsé ellenérék &ltal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitdsanak figyelemme! kisérése. Mindemellett a
tanacsaddi feladatok eredményeinek nyomon kdvetése kiegészits informacidkkal szolgalhat a
belsé ellendrzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsaddi feladat elldtasanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az
alabbiak:

>

irasbeli beszamol6/szobeli téjékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettél a
tandcsadds eredményeinek hasznositasarsl;

a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasok nyomon kévetése (lehet6ség
szerint);

ha a belsé ellenérzés egy projekt jellegii feladat végrehaijtasanak folyamataban, vagy a
projekt inditasa el6tt végzett tandcsadoi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kévetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellenérzés megfigyeléként részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon kéveti a projekt végrehajtas
egyes mérféldkéveit (pl. emlékezteték, jegyz6kdnyvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).

A tandcsado tevékenységre vonatkozé beszamolé

A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tandcsadé tevékenységre vonatkozé beszamolasrél:
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Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelds miniszter dltal kdzzétett médszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Gsszefoglald éves
ellen8rzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a bels§ ellenérzés Altal végzett tevékenység bemutatisa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

ac) a tanacsadd tevékenység bemutatasa;

Az éves (Osszefoglald) ellenérzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrdl, a Bkr. és a Terv és Beszamold Utmutaté alapjan.
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X. A bels6 ellenérzési tevékenység mindségét biztositd
szabalyok

A belsé ellendrzési tevékenység minéségét biztositéd eljarasoknak a kévetkezdkre kell
kiterjedniuk:
® a nemzetkdézi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési
standardoknak és a belsé ellenérokre vonatkozo etikai kddexnek valé megfelelés;
* a belsé ellenérzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkit(izéseinek,
szabdlyzatainak és eljarasainak megfelel&sége;
* hozzajarulds a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
* az alkalmazando jogszabalyok és egyéb elGirdsok betartésa;
* alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
* Osszességében annak értékelése, hogy a bels6 ellenGrzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet miikédését.

A szamon kérhet8ség biztositdsa érdekében, a belsé ellenérzési vezet6nek a mindséget
biztosité eljardsok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellen&rzés érintettjeivel.

Folyamatos mindségbiztositds

A folyamatos mindségbiztositds az ellendrzések végrehajtdsanak, az egyes ellenérzési
folyamatoknak, illetve a bels ellenérzés teljesitményének folyamatos nyomon kévetése,
felllvizsgélata.

A belsé ellenérzési vezets felelGssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfelels
szakmai-vezet6i mingségbiztositasat. A mingségbiztositas kiterjed:

= atervezésre,

= az ellenGrzésre t6érténd felkészulésre,

* az ellenérzés lefolytatasara,

= a munkalapok hasznalatara,

= az ellen6rzési jelentés elkészitésére,

= az eredmények kozlésére, valamint

* ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

A belsé ellenérzési vezetd teljes kortien felel a folyamatos minéségbiztositasért. A folyamatos
minéségbiztositas egy, a mindennapi bels§ ellenérzési folyamatokba beépiilg, rutin jellegii
tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositds nem azonos a bizonyos
id6kozonként végzett 6nértékelésekkel, illetve a kiilsé mingségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsé ellendrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozo standardok, jogszabalyok, bels§ szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriljon sor. A folyamatos minéségbiztositas lehetévé teszi, hogy a belsé ellendrzési
vezet6 id6ében be tudjon avatkozni egy-egy ellenérzési folyamatba, ha az nem a
tervezetteknek (belsé ellen6rzési terv, ellenérzési program), illetve nem a vonatkozd
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standardoknak, jogszabdlyi és belsé szabalyozasi elGirasoknak megfeleléen kertilt
végrehajtasra.

A folyamatos minGségbiztositas els6dleges eszkéze az ellenérzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi fellilvizsgalatat tamogato ellendrzési listak (check-list) hasznalata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység soran a

jogszabalyokban és a kézikényvben el6irt eljardsoknak megfeleléen jarnak-e el az ellenérok,
illetve, hogy az ellendrzési folyamat sziikséges l1épéseit megtettek-e.

Az ellenérzési listak alkalmazasan alapulé mindségbiztositast, az egyes belsé ellenérzési
folyamatok vonatkozasaban segitik eld.

A mindségbiztositas elvégzését tanusité ellendrzési listakat minden esetben hozzd kell csatolni
az adott ellenérzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockdzatelemzés, tervezés folyamataban),
illetve adott belsé ellenérzés mappajahoz (pl. az ellenérzésre valé felkésziilés, az ellenbrzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A belsé ellenérzési vezetének ezeket az
ellenérzési listakat szintén feliil kell vizsgalnia és a fellilvizsgalat tényét alairasaval kell
tanusitania.

Az elszamoltathatosag érdekében a belsé ellendrzési vezeté a fellilvizsgalat, a folyamatos
belsé mindségértékelés eredményeirdl rendszeres id6kézonként tajékoztatja a koltségvetési
szerv vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.
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Xl. MELLEKLETEK
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1. szamud melléklet — Alapveté vizsgalati eljarasok, technikak
Elemzé eljardasok

Az elemzés a vizsgélt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfeleléen csoportositott
elemeket egymdssal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsiban
tapasztalhaté altalanos tendencidkat, feltling eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati 6sszefiiggéseket tar fel. Az elemz6 eljarasok olyan technikak, amelyek adatok
kbz6tti dsszefliggések tanulmanyozasdra szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az 6sszefiiggések
valdsak, vagyis redlisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiilsg és belss forrasokbdl. Altaldnosan az elemzé eljarasok ugy jellemezheték, mint az adatok
vizsgalata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljék-e az ellenérzétt szervezetrdl,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljardsoknak az alkalmazésa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzétt
informacidk, adatok kozétt valamilyen ésszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévé dsszefliggések varhatéan folytatédnak, tovabbra is fennélinak.

Az elemzé eljarasok kérébe sorolhaté technikak magukban foglaljék azoknak a valtozasoknak
a tanulmanyozdsat, amelyek az adott kéltségvetésben, Ulzleti tervben, beszamoldban,

tételben stb. a megel6z6 idGszakokhoz képest kdvetkeztek be, annak megitélését segitik eld,
hogy az ellendrzott év szamadatai elfogadhatdak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

= a koltségvetés, lizleti terv, beszdmolé stb. adatainak Osszehasonlitisit az évkozi
adatok vagy részdsszegek alapjan vart eredményekkel;

* a koltségvetés, lizleti terv, illetve a beszdmolé stb. adatai belsé sszefiiggéseinek
tanulmanyozasat tébb évre vonatkozdan;

= egyszerli szamitdsokat vagy szamitdsok sorozatit a koéltségvetés, az lizleti terv, a
beszamolo, azok egyes terliletei és az egyes tételek becslésére;

" a normativdk, teljesitménymutaték és a tényleges adatok alakuldsa kozotti
Osszefiliggések tanuimanyozasat;

= apénziigyi és nem pénziigyi informacidk kozétti 6sszefiiggések tanulmanyozasat.

Az elemz6 eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszerti
Osszehasonlité modszerektdl a komplex elemz8 médszerekig terjedhetnek. Altaldnositva, az
elemzé eljarasoknak két f6 tipusa van:
® azbsszehasonlité elemzés, amely kézvetleniil és nyiltan &sszehasonlitja a koltségvetés,
lzleti terv, a beszdmold, az elszamolas stb. ellendrzés ala keriilé szimadatat egy masik
informacidval, valamint
* a modellez6 elemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészité valtozdkat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhaté vart értéket allitson fel.

Az elemz6 eljarasok legfontosabb Iépései altalaban az alabbiak:
= az ellen6rzend6 adatokra haté tényez6k azonositasa;
* megbizonyosodni a megfelel§ adatok megszerezhet8ségérél;
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= kialakitani az ellenérzendé adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);

= @sszehasonlitania a vart értéket az ellenérzott értékkel;

* magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhato eltérést meghalado kiilonbségekre;

* megvizsgalni a magyardzatot egy megfelels, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

* ha sziikséges, feliilvizsgalni az el6zetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;

" |evonni a kévetkeztetést.

Az elemzd eljarasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek,
ezeért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellenGrzésre keriil6 adatok
varhaté értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastdl teljesen kiilonallo és fliggetlen forrasbdél
vezetik le. Ha az ellen6r ugyanabbdl a forrasbol veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemz4 eljardsbol merithetd megbizhatésag fokat.

Az elemz6 eljardsokat az ellen6rzés elGkészitése (tervezése), valamint az ellenGrzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemzé eljaras lehet pl.:
= trendelemzés (a megel6z6 idGszakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
= flggvényelemzés (a pénziigyi informaciok kézotti kapcsolatok bemutatasara);
= avarakozasok elemzése (a varhaté eredmények el6rejelzése).

Ha az elemz$ eljarasok a mas aton szerzett informacioknak ellentmond6 eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgdlni az ezt elidéz6 koriulményeket, okokat és magyarazatukra
megfelel6 bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljarasok altaldban csak jelzik az
informaciéban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemzé eljarasok alkalmasak-e az ellen6rzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges

bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszk6z pl. azokban az esetekben is, amikor id6sorok
vizsgdlatahoz, tendenciak meghatarozasahoz vagy 6sszehasonlitasokhoz, kilénbdz6 adatok
kozotti, a véletlen altal is befolydsolt Gsszefliggések kimutatdsdhoz sziikséges az adatok
elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag egészének
vizsgalata. Ekkor a sokasagbdl vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozdan is ésszer(i bizonyossaggal érvényes
allitdsokat vagy hipotéziseket. A statisztika kézponti kérdése az adatgylijtés, szervezés,
bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,populdcid” - sokasag) egy
konkrét csoportjanak jellemzGit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemzéi
alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozd becslést
adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenGrzési megallapitasokat és
kdvetkeztetéseket alatdmasztd adatok elemzése és értelmezése helytdllé. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhatd kovetkeztetésekre, ha azok sordn a
valészin(iség-szamitds és matematikai statisztika alapelveit szigordan koévetjik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai modszerek korrekt alkalmazasdhoz nem feltétleniil
szlikséges a valdszinlség szamitasi elméleti modelleket ismeré szakérts igénybevétele, mert
pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikonyvekben részletesen
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kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagok az ellenGrzéshez fethasznalt informacidk fontos forrasat jelentik, és a legtébb
vizsgdlati eljdrasnak részét képezi azok vizsgélata.

Az ellenérék — egyebek kozt — jellemz&en a kévetkezd dokumentumokat vizsgaljak:
* munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
* bels6 utasitasok, szabalyzatok, irdnymutatasok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizasi/véllalkozasi szerz8dések;
* projekt dokumentumok;
= |evelezések;
= feljegyzések;
= jegyz6konyvek;
= pénzigyi kimutatasok;
= szamldk, bizonylatok;
= éves beszamoldk, jelentések;
= kordbbi belsé ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok f6 forrasat az ellendrzott szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmdanyozdsa jelenti. A dokumentumokbdl vald
informaciogydjtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellenérzés megallapitasainak
alatdmasztasat kell, hogy szolgilja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellenérzés esetében az esettanulmany hatékony médja az informéciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események, tranzakciék
vagy fizikai értelemben létez6 dolgok egy reprezentativ mintajénak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a médszer a
kiilbnb6z6 szolgdltatdasok hatékonysaganak felmérésére &sszpontosit azaltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példa

Példak az esettanulmanyra, mint relevans médszerre:
= Ugyanazon funkcié inkonzisztens teljesitménye kiilénbdz6 intézményekben (pl. ingatlan
nyilvantartas, kérhazi ellatés),
»  Allami tulajdon, féldteriilet, épiiletek értékesitése — a legjobb gyakorlat biztositasa,
= Helykihasznaltsag iskoldkban, kérhdzakban — az optimalis kihasznalas biztositasa,
=  Projektmenedzsment,
s Szolgaltatas minGsége,
= Jarmiivek, 1étesitmények karbantartasa, kezelése.

Osszehasonlité elemzés
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Az 6sszehasonlitd elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellen6rzott szerv
egyes folyamatai miikédésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival térténé dsszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitas végezhetd a szervezeten
belluli mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiils6
szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilféldén. A cél annak megallapitdsa, hogy a mashol
bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitasa. Ez a modszer segitheti a gazdasdgossag, hatékonysag és eredményesség javitasat és
a megtakaritasokat szolgald lehetSségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre
koncentralo dsszehasonlitds végezhetd oly modon, hogy azonos funkciot ellaté szervezetek
adatait vetik 6ssze.

Ha teljesitmény-6sszehasonlito elemzést végez az ellendr, szamos mérést és mutatot
haszndlhat a teljesitmények Gsszehasonlitdsa céljgbél, mint pl. a termelékenység, az
egységkoltség és a szolgdltatds mindsége. Az bsszehasonlité elemzés mddszer alkalmazdsa
Osztébndzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az dsszehasonlitdsok sordn
azonban meg kell bizonyosodni arrél, hogy:
= hasonlé szervezetek keriilnek Gsszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
kérilmények kézétt miikédnek, mint a kisebbek, és Gsszehasonlitasuk egyenlétlen
lenne);
® az adatok begyiijtésének mddszere kbvetkezetes;
= qaz ellenérzétt szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd
dsszehasonlitasokat elfogadjdk, mig az elmarasztaldkat elutasitsdk.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogdbb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdl szdmszerdsitse egy-egy javaslat, kezdeményezés kdltségeinek (raforditasok) és
a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozéan a piac nem
nytijt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatdrozasaban. Az Gn. ,priori” (ex-ante) koltség-
haszon elemzésnek dltaldban becslésekre kell korlatozédnia, mig az eseményt kovetéen
elvégzett un. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokdaban végezhetd. Az ex-
post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante kéltség-haszon becslés vizsgalata
annak megallapitasa céljabdl, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal dsszevetve
még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becslilt kdltségszint tullépésének vagy a
kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatdk.

Tételes tesztelés (vagy kdzvetlen, részletes vizsgdlatok)
A tételes tesztelés az ellen6rzott szervezet kimutatasaiban, konyvelésében — tertletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakcidék sulypontozott ellendrzési kritériumok szerinti

vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellendr arrél bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénzigyi
mliveleteket szabalyosan hajtottdk-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.
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Példa

Egyedi tételek lehetnek &ltaldban: a pénzigyi tranzakcidk, a kényvelési miveletek, a vagyonelemek, a
feladatmutatékhoz és a teljesitményekhez kapcsolédé elemi (naturalis) adatok.

A pénziigyi tranzakciékbdl kézvetleniil nem levezethetd informaciék, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozé kdnyvelési
tételek egyedi vizsgalataval oldhaté meg. El&fordulhat (alapvet&en a vagyontargyak kérében),
hogy az eliendrzott idGszakban sem pénziigyi tranzakcié, sem koényvelési miivelet nem
érintette az ellenérzendé adatokat, informacidkat. Ezért tételes vizsgdlat ald vonasuk
valamilyen dllomanyi (analitikus) nyilvantartas segitségével térténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi m(iveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezheték, a banki
pénzforgalom Gsszesitett miiveleteire, illetéleg a fé6kényvi kdnyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott id6szak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-
ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre dltaldban nincs sziikség. A teljes kor(i tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockdzatoknak kitett teriileteken célszer(i végrehajtani,
ahol az oda tartoz6 tételek jellege és 6sszege heterogén, és szdma sem tul jelent6s.

Az egyedileg vizsgaland6 tételek koérébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
(Iényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakcidk. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az an. nagy tételek, amelyek 6sszegszer(i
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetéleg — mintavétel
alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellenérzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek
vonatkoz6 jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfeleléségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellendrzésére, dsszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informacidkkal. Ezen ellenérzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye
kovetkeztetések levondsat, illetve hogy a miikédtetett kontrolltevékenységek mindségét
felmérje.

Az egyedi tesztek ellenérzési programja jellemzéen Ggy épiil fel, hogy az alabbi szempontok
teljestilését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A példak
nem a teljesség igényével késziiltek!)

Mintavételi eljarasok
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A mintavétel a tételes vizsgdlati eljarasok elvégzésének egy specialis eszk6ze, amikor a
vizsgalandé adatallomanybdl kivélasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki
a belsé ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazdsara minden ellenérzésnél szilikség van, ahol atfogod értékelést kell adni
az ellendrzés targyardl (pénzigyi elszamolasrol, belsé kontrollrendszerrél, teljesitményrdl
stb.) megbizhatdsagi és/vagy megfelel6ségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez
nincs sziikség a miveletek, adatok teljes kor(i tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valoszinliségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrdl van szé.

Az eljarasok két 6 tipusa:
= 3 valtozd (érték) alapu, valamint
* atulajdonsag alapu mintavétel.

Az ellen6rzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat tgy kell kivalasztani,
hogy az reprezentdlja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellenérzés soran elegenddé és megfelel§ ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgédlat célja, iranyultsdga, kritériumai
szempontjabdl megfelelSen jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellenGrzési célok szerinti vizsgalata utdn a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibat, ha lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, Gjra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fligg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsé ellenér a minta méretének nodvelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljaras alkaimazasdval csokkentheti. A mintak kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel6z8en az alapsokasagbdl ki kell
emelni tételes ellenérzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintaknak a maradék

sokasagot kell reprezentalnia.

V4 2227

Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatas, kérdsivek, felmérések, fékuszcsoport-interj)

A kérdésfeltevés (interju, tdjékoztataskérés) az ellenérzott szervezeten belil vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl torténé informaciogylijtés. Az informacidgylijtés kére az irdsban
bekért hivatalos valaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés térténhet a szervezeten bellil vagy kiviil,
szoban vagy irasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfelelé ellen6rzé kérdések feltevését és adott esetben az informaciok

megerGsitését is jelenti.
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A tajékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellenérzétt szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétd! bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.

Az ellendrok a folyamatgazddakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjukat
keszitenek a folyamatok és kockdzatok elemzése céljabdl. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenységekrdl, kockdzatokrél és vonatkozd
ellendrzési pontokrél. Az interji alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja széveges
magyarazatok vagy kiilénboz8 folyamatabrak hasznalatdval, majd ismereteit bdvitheti a
folyamatok részletes atvizsgaldsa soran, amikor:

= afolyamatot miikédés kdzben vizsgalja;

" egy vagy tobb tranzakciét végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétél a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok sordn feltdrt, beazonositott kockazatot és ellenérzési
pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockdzatelemzésben még nem, vagy nem
kell6 részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés —
igy példaul (ha megoldhatd) az ellendrzélistak kidolgozésa — segit az interji hatékonysaganak
maximalizalasaban.

Az interjualannyal térekedni kell az §szinte és nyilt Iégkdrii kommunikacidra. A kiilénbodz6
kérdéstipusokat és alkalmazasuk kériilményeit a kévetkezékben foglaljuk 6ssze:

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérdészavakkal kezd6dnek, és Uj, még nem elemzett informacié gyjtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetévé, mint
a zart kérdések.

- Zart kérdések — ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények
begylijtése érdekében (igen/nem).

- Teszt- és értékel6 kérdések — ezek révén konkrétabb informécié gydjthetd be, és
ellendrizheté a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjhalany tuddsanak
hianyossagai is feltarhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds informdciét
jelentenek az ellenér munkajaban.

Szamitogéppel tamogatott ellenérzési technikdk

A helyszini ellen6rzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére, és kiilénésen az
alapvet6 vizsgalati eljarasok végrehajtasara, ha lehetség van rd, célszeri a szamitégéppel
tamogatott ellen6rzési technikdkat (,Computer Assisted Audit Techniques” - CAAT)
alkalmazni.

llyen eszkéz6k szamos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhatdk, amelyek

segitségével elvégezhetd a belsé kontrolleljarasok vizsgéalata vagy az adatok osztalyozdsa,
dsszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgalatot igénylé adatallomanyok kivalasztasa.
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A CAAT az esetek tdbbségében egy olyan adatbazis-kezelé program (mint pl. a mintavételezést
tdmogat6 IDEA nevii program) hasznalatara utal, amely lehet6vé teszi bizonyos ismérvekkel
rendelkezd és részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakcidk kiszlirését, csoportositdsat vagy
elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

Példa

A CAAT-eljarasok és -eszk6zok alkalmazhatdk példaul:
= hibds értékek, eltérd értékek kiszlirésére; tranzakciok feladasanak vagy 6sszesitésének vizsgdlatara;
= szamitogépes adatfeldolgozasok (pl. konverzidk) megismétiésére;
= kiil6nall6 allomanyok adatainak 6sszehasonlitasara;
= adatok id6rend (pl. szamlak lejarat) szerinti elemzésére;
=  rétegezeésre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazéasa az elvégzendd eljarasok, funkcidk elGzetes tervezését és
annak dokumentalasat igényli. Ervényesiteni kell tovabba a bizonyitékokra vonatkozd
szabalyokat is, igy pl. az eredmények elGallitdsahoz felhasznalt 6sszes beallitas, lekérdezés
részleteinek dokumentaldsat (ez altaldban nem jelent kiildn adminisztraciét, mert a
programok tételesen regisztrélnak minden miiveletet a vonatkozé paraméterekkel egyiitt).

Fontos meggy6z6dni arrdl, hogy az alkalmazott CAAT-program hianytalan és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan miikodott.
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2. szamu melléklet — Mintavételezési eljarasok

A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljaradsok sordn az ellenr megtervezi és
kivélasztja az ellen6rzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak
érdekében, hogy elegendd, megbizhatd, relevéns és hasznos ellenérzési bizonyitékot
nyerjen. Az ellendrzési megallapitasok kialakitdsa soran az ellendrék gyakran nem
vizsgdljdk meg az 6sszes rendelkezésre allé informaciot, mivel az célszer(itlen lehet és
elfogadhato ellen6rzési vélemény mintavételi eljarasok alkalmazasaval is kialakithaté. A
mintavételezés lehetévé teszi, hogy az ellenérzési folyamatokat a populécié kevesebb,
mint 100%-anal kelljen alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzdit, mint ellendrzési
bizonyitékokat ki lehessen értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes
populéciéra vonatkozéan. A statisztikai mintavételezés olyan technikak hasznalatat
jelenti, amelyekbdl matematikailag megalkotott kévetkeztetéseket lehet levonni a
populdciéra vonatkozéan.

A nem statisztikai alapii mintavételezés eredményei nem vetitheték ki a populaciéra,
mivel a minta nem valészin(, hogy reprezentilja a populdciét.

A mintavételezés alapvetd lépései

1. A tesztelés céljanak meghatdrozdsa
2. A populdcié meghatdrozdsa

Ez a lépés magaban foglalja a mintavételi egység meghatérozasat és a populacié
teljességének figyelembe vételét.
* A kontroliok teszteléséhez magadban foglalja a vizsgdlandd idGszak
meghatdarozasat.
= Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magéaban foglalja az egyenként is lényeges
(minta)elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockdzat elfogadhato szintjének meghatdrozdsa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta dsszetételének és méretének meghatdrozdsa tdbldzatok és képletek
alkalmazasdaval

Néhany esetben a minta valtozékonysagabdl adédo hatasok csokkentése érdekében el
kell végezni a populacié rétegzését, a populacié alpopuléciokra torténé bontasaval. A
sz6ras mértékének az alpopulaciokban térténd csokkentése lehetdvé teszi az ellendr
szamara, hogy az allandd pontossdgi és megbizhatésagi szint mellett kevesebb
mintaelemet teszteljen.

Az ellen6rzési minta méretének és dsszetételének meghatarozasa soran az ellenérnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellen8rzési célokat, a populcié természetét, valamint
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a mintavételezési és kivalasztasi modszereket. Az ellenérnek fontoldra kell vennie a
mintak meghatarozasa és elemzése sordn a megfeleld szakértdi segitség igénybevételét.

3. szamu melléklet — Az ellendrzési bizonyitékok elGéllitasanak folyamata

Az ellendrzés f6 feladatai, kérdései
(az ellenérzés célja és targya

alapjan)
v A 4
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4. szamu melléklet — Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrl

A bels6 ellendr 6sszesitett értékelést és véleményt adhat az ellenérzott teriletrél. A
véleményt a kovetkezd ot kategéria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfeleld

Az ellenérzés ,megfelel6nek” itélt teriletei szinte minden tekintetben megfelels belsd
kontroliokkal rendelkeznek, és minGségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyosségot a belsé ellenérzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellenérzési jelentésben kozolt megéllapitasok nem utalnak
alapveté gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és
eljdrdsokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzdérté munkaeré dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvaldsitasara, a kockazatok megfelels
kezelésére.

Korlatozottan megfelelé

Az ellendrzés ,korlatozottan megfelelének” itélt teriiletei a legtobb tekintetben
megfelel kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos
teriiletek vonatkozasaban a megillapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsé eliendrzési
pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben miikodtetik, illetve kévetik
nyomon megfelelen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetSje nem tesz
megfelel6 korrekcids intézkedéseket, akkor a belsé irdnyitdsi és ellenérzési rendszerben
lényeges hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott
iranyelvek és eljardsok altaldban hatékonyak, és az ellenérzési megéllapitasok altalaban
olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett
korrigalhatok a vezetés beavatkozdsa nélkdil.

Gyenge

Az ellenérzés ,gyengének” értékelt teriiletein a belsé ellenérzési pontok vagy folyamatok
rendszere t8bb hianyossdgot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy
ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kévetik nyomon és
nem felligyelik megfelel6en, de az alkalmazott irdnyelvek és eljardsok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat miikédjon.
Azonnali korrekciés intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) el6rehaladasi (stitusz) jelentéseknek kell kévetniiik.

Kritikus
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Az ellenGrzés ,kritikusnak” itélt tertletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
tobb fontos szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a terileteken az alapvetd
belsé ellenérzési pontok vagy folyamatok miikodésérél sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénzigyi veszteség kockdzata magas (vagy az mar be
is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok ilyen
esetben megakadalyozzak az ellenérzés teritletén kitlizott célok jelentés részének
megvaldsuldsat. A korrekcids intézkedést a vezetés részérél szigoru (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kdvetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a m(ikodést. Az ellenérzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozzd nem érté, illetve hanyag ligykezelésre, a vonatkozo térvények és
jogszabalyok kirivé és/vagy ismétlédé figyelmen kivil hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektdl és eljarasoktol vald szandékos eltérésre mutatnak rad. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgésen intézkedéseket —
végs6 soron a szervezet irdnti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritdsanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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5. szdmui melléklet — Az ellendrzés megéllapitasainak rangsorolasa

Az ellendrzési jelentés megallapitasait célszerii a szerint rangsorolni, hogy milyen hatéssal
vannak az ellen6rzétt tevékenységre, beleértve a belsé kontrollrendszer
gazdasagossdgara, hatékonysagara és eredményességére vonatkozé befolydsukat. A
megallapitdsok és az adott megallapitdshoz tartozé kockdzatok rangsoroldsdnak
dsszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentéséglnek mindsil a megéllapités, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcié vagy szervezeti egység alapvetéen
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockdazati kitettsége jelentés. Ide tartozhat az eljdrasrend
nyilvdnvalo megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartésa,
az olyan altaldnosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagydsa, amellyel a
szervezet jelentds koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban mikédhetne. A
kiemelt jelent&ségli megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérél.

Atlagos jelentséglinek minGsil a megallapitds, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megval6sitasat hatraltathatja, de azt nem akaddlyozza meg.

Csekély jelentdséglinek mindsil a megdllapités, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekciés intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelent6sen a cél
vagy célkitlizések megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos m(iveletek
hatékonysagat és mindségét.

Konkrét példakat taldl a megallapitasok rangsorolaséra a tuloldalon lévé tablazatban!
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Xil. IRATMINTAK
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Sorszam

Megnevezés

Kotelezé (K)/
Ajanlott (A)

1. szdmu iratminta | Belsd ellenGrzési képességek A
2.szamy iratminta | Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv A
3. szamu iratminta | Egyéni képzési terv K
4.szamu iratminta | Folyamatlista A
5.szamu iratminta | Belsd ellendrzési fékusz A
L . Interju kérdGiv a vezetés elvarasainak
6. szamu iratminta . . . A
megismerésére
7. szamu iratminta Kockazat felmérési kérdGiv folyamatgazdak részére A
8. szamu iratminta | A folyamatok jelent6ségének meghatarozasa A
L . Folyamatok kockazatanak értékelése és a
9. szamu iratminta e A
kontrollpontok azonositasa
10. szdmu iratminta | Kockazatelemzés dsszesitése A
11. szamu iratminta | Kockazati térkép A
(. . Az éves ellenfrzési terv végrehajtasahoz sziikséges
12. szamu iratminta o . K
kapacitas meghatarozasa
13. szdmu iratminta | Eves ellendrzési terv K
14. szamu iratminta |Ellenérzési program K
15. szamu iratminta | Megbizélevél K
16. szdmu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
17. szamdu iratminta | Ertesitd levél K
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18. szdmu iratminta | Munkalap (belsé ellenér 3ltal készitett)
19. szamu iratminta | Nyomtatvany interjakészitéshez
20. szamu iratminta | Kérdéssorok
21. szamu iratminta | K6z6s jegyz6kényv
22. szamu iratminta | Teljességi nyilatkozat
23. szamu jratminta | Sdlyos hidnyossag gyanujét rogzits jegyzkényv
L . Kisérélevél ellenérzési jelentéstervezet
24. szamu iratminta g
megkiildéséhez
25. szamu iratminta | Valaszlevél az észrevételekre
26. szamu iratminta | Egyeztet6 megbeszélés jegyz6kényv
L . Kisérélevél lezart ellenérzési jelentés
27. szamu iratminta s
megkiildéséhez
28. szamu iratminta | Ellenérzési jelentés/-tervezet
29. szdmu iratminta | Intézkedési terv elfogadasa
30. szdmu iratminta | Intézkedések nyilvantartasa
L . Ellendrzési lista a belsé ellenérzés tervezése
31. szamu iratminta P s . e
el6készitésének folyamatos min&ségbiztositasahoz
. . Ellenérzési lista a kockazatelemzés folyamatos
32. szamu iratminta . . oms S
mindségbiztositasahoz
L . Ellenérzési lista a belsé ellenérzés tervezésének
33. szdmu iratminta e e
folyamatos min&ségbiztositasahoz
C . EllenGrzési lista az ellendrzésre valé felkésziilés
34. szamu iratminta s s e s
folyamatos mingségbiztositasahoz
C . Ellendrzési lista az ellendrzés végrehajtasanak
35. szamu iratminta Ca e s
folyamatos min&ségbiztositasahoz
. . Ellenérzési lista az ellendrzési jelentés
36. szamu iratminta

elkészitésének folyamatos min6ségbiztositdsahoz
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37.

szamu iratminta

Ellen&rzést kdvetd felméré lap

38.

szamu iratminta

Kulcsfontossagu teljesitménymutaték

39.

szamu iratminta

Ellendrzések nyilvantartasa

40.

szamu iratminta

Ellenérzési mappa

41.

szamu iratminta

Tanacsadai feladat munkaprogram

42.

szamu iratminta

Tanacsaddi feladat elvégzésérdl szolo jelentés
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1. szamu iratminta — Belsé ellendrzési fokusz

Mikodési kornyezet

Jogszabalyi
kornyezet

Hazai elvarasok
Eurépai Unids
elvarasok stb.

Célkitiizések

Kormdnyzati
célkittizések

Szervezeti célok (pl.
kéltségcsokkentés,
hatékonysag
névelése, szervezet
atalakités stb.)

Egyéb célok (pl.
kozszolgalati
jogviszonyban allok
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
épuletben torténé
elhelyezése stb.)

90

Bels6 ellenérzési
fokusz

Fokusz #1 - az
el6iranyzatok
tervezése, az
el6iranyzatok
felhasznalasanak
hatékonysaga

Fokusz #2 -
humaneréforrasgaz
dalkodas

Fékusz #3 - belsé
kontrollrendszer

sth.



2. szamu iratminta — Kockazat-felmérési kérdGiv a folyamatgazdak részére

A szervezeti egységek dltal kitdltétt kérdGiveket a belsd ellenéroknek feliil kell vizsgdlniuk
és korrigalniuk kell a szakmai itéletiiknek megfeleléen!

KOCKAZAT-FELMERESI KERDOIV

yry r

KERDOIV

A 2.... évre vonatkozo éves ellenOrzési terv

kialakitasahoz

Torzskdnyvi jogi személy neve:

(a koltségvetési szerv, a helyi 6nkormdanyzat, a
nemzetiségi onkormanyzat, térsulds, a
koltségvetési szervek gazddlkodasdra vonatkozd
szabdlyokat alkalmazé egyéb jogi személy)

Pir szama:

A kérdGiv melléklete a 2.... évi beszamolé (irlapjait csak elektronikus
formaban kérem megkiildeni.

91



I. Kiils6 Kockazatok

1. Tértént-e az elmilt idGszakban (2....01.01.-2....08.31. kozott) kiilsé szerv 3ltal
ellenérzés?

Igen ] Nem []

Amennyiben tortént, kérem részletezze!

Ellenérzést végzé szerv Ellenérzétt terilet/folyamat/tevékenység | Ellenérzés idépontja

2. Az adatszolgaltatasok és a kiilénb6z6 nyilvantartasok valtozasa miatt tértént-e a
szervezetnél infrastrukturalis fejlesztés? (pl.: szamitdgépes halézat, hardver, szoftver)

Igen [] Nem [ ]

Amennyiben IGEN kérjiik részletezzék!

ll. Pénziigyi Kockdzatok

3. Sorolja fel a szervezet altal 6nalléan ellatott feladatokat 2...-ben!

Koételezéen ellatott feladatok Onként vallalt feladatok

4. A szervezet a feladatokat, felelGsségi koroket szabalyozottan litja-e el, azaz a 2....
évre vonatkozoan hatalyositotta-e az alibbi szabdélyzatait?

Szabdlyzat | Igen | Nem
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Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Ellen6rzési nyomvonal

Munkakori leirdsok

5. Kiadasok Osszege:

Kérjiik sziveskedjenek mellékelni valaszukhoz a 2.... évi beszamolé 1. szamd drlapjat.

2....év 2.... | félév
egnevezes f.-_re:detl m9_d95|tott teljesités e .re'det| mo .d’osnott teljesités
elbéiranyzat elbiranyzat eldiranyzat | eliranyzat

Koéltségvetési kiadasok

Osszesen

Személyi juttatdsok /K1/

Ellatottak pénzbeli
Juttatasa /K4/
- gépjarmdi-

lzemeltetésére forditott

kiadésok
6. Bevételek dsszege:
Kérjik adataikhoz mellékelni sziveskedjenek a 2.... évi beszamold 2. és 4. szamu (rlapjait.

2....év 2.... 1. félév
Megnevezes eredeti médositott o eredeti modositott |, . ..
eléiranyzat eléiranyzat teljesites eléiranyzat | elbéiranyzat ElSSIES

Koltségvetési bevételek

Osszege

Finanszirozasi

bevételek

7. A szervezetnek 2...-ban volt-e fizetési hataridén tali szallitéi tartozasa (év végi

allomany)?

lgen 1]

Nem

L]

8. A szervezet rendelkezik-e az aldbbi pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatokkal?

(Amennyiben igen, akkor a hatélyositas évét kérjlk feltiintetnil)

Szabalyzat megnevezése

Igen

Nem

Szamviteli politika Ahsz 50.§ (1)

Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltérkészitési szabalyzata 50.§ (1)

Eszkozok és forrasok értékelésének szabslyzata Ahsz 50.§ (2)

Onksltségszamitas 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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Szamlakeret (Szamv. Tv. 160.§) Ahsz 51. §

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend (Avr. 13.§ (2) bek. b) pont)

Belfdldi és kilfdldi kikiildetések szabalyozéasa (Avr. 13.§ (2) bek. c) pont)

(Avr. 13.§ (2) bek. d) pont)

Anyag- és eszkdz gazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdései

Reprezentacids kiadasok szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. e) pont)

Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendje(Avr. 13.§ (2) bek.f) pont)

ont)

Vezetékes és radidtelefonok hasznélatanak szabalyozéasa (Avr. 13.§ (2) bek. g)

Kozérdek( adatok megismerésének rendje (Avr. 13.§ (2) bek. h) pont)

9. Sorolja fel azokat a gazdasigi tdrsasigokat, melyekben a szervezet tulajdoni

hanyaddal rendelkezik!

Gazdaséagi tarsasag megnevezése

Tulajdoni hanyad megjelolése

1ll. Tevékenységi kockazatok

10. Tortént-e és varhaté-e 2... - 2....

felépitésben?

évekre vonatkozéan valtozas a szervezeti

Erintett szervezet/szervezeti egység

Valtozas/atalakulas id6pontja

11. Sorolja fel a hazai tdmogatasok illetve az eurépai uniés forrasokkal tamogatott

feladatokat!

(2...-ben folyamatban lévS és lezdrt tdmogatasokat, illetve pélydzatokat is kérjik

részletezzék.)

Tamogatott feladat

Hazai forras

EU-s forras

Tamogatas
osszege Ft-ban

12. Sorolja fel a szervezet dltal lefolytatott 2.... évi kbzbeszerzési eljarasokat!

Kézbeszerzés targya

ban)

Kézbeszerzés t6sszege (Ft-
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13. A szervezet tagja-e tarsulasnak?

Igen 1

Nem ]

Amennyiben Igen a valasz, kérem felsorolni sziveskedjen!

/alakulas idépontja/

Tarsulas megnevezése | Gesztor

megnevezése

Tarsulas altal ellatott feladat

megnevezése

V. Emberi eréforras kockazata

14. A szervezet nagysaga 2...-ben. /2....augusztus 31./

Megnevezés

Teljes
munkaidSben
foglalkoztatott

Részmunkaidébe
n foglalkoztatott

Koztisztvisel6k szama (f6)

Kozalkal

mazottak széma (f6)

MT hatalya ala tart6z6 foglalkoztatottak szama

(f6)

Egyéb foglalkoztatottak* (f6)

* a foglalkoztatds jogcimének megjeldlésével kérjiik

15. 2.... évben tértént-e személyi valtozas a szervezetnél?
(Ha igen, kérem részletezze!)

Ezen belll a személyi valtozas érintette-e a gazdasagi-, pénzlgyi vezetd
személyét?

igen [] Nem []

A szervezet vezetGjének véleménye, javaslata a belsé ellenérzési terv osszeallitasahoz:




Szervezet vezetdjének alairasa bélyegzé
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Kockazatértékels lap

Folvamatok A kockazat Hatas Valoszintiség eaesen:
Y silya (1-10)* (1-4) (1-8) :

Féfolyamat #1 43

1.1 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 8 3 2 42
Kockazat #2 6 3 2 36
Kockazat #3 10 4 3 120
Kockazat #4 3 2 3 18

*Ez az oszlop elthagyhato.
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8. szamu iratminta — Kockazati térkép
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11. szamu iratminta — EllenGrzési program

<Szervezet neve>
<lktatdszam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellen&rzés cime> cim(i ellendrzéshez

I. Az ellen6rzés szervezésére vonatkozé adatok

Az ellenGrzést végzo szerv vagy
szervezeti egyseg:

Az ellendrzes targya és célja:

EllenGrzott szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellenérzés tipusa:

Ellen6rizendd idoszak:

EllenGrzés tervezett idétartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés veglegesitésének tervezett
hatarideje:

IdGigény (ellen6ri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezeto: Név/megbizélevél szama

Név/megbizélevél szama

Az ellendrzésben kozremiikodo belsé

WAL il Név/megbizélevél szama
ellen6rok (és/vagy szakértok): /meg

Név/megbizolevél szama
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12, szamu iratminta — Megbizdlevél

<Szervezet neve>
<lktatéoszam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsd ellendrt/belsé ellendrzési vezetdt/vizsgalatvezetst/
szakért6t (regisztracids szama, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha szolgdlati
igazolvdnnyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanydnak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat), hogy a <Ellendrzétt szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belss ellenGrzést végezzen, a
20xx. ... hé ... nap -tél - 20xx. ... hé ... nap —ig terjedd idészakban.
Az ellenérzés célja...

A belsé ellenérzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv/a szervezet elsé szamu
vezetSjének javaslata alapjan kerdil sor, soron kiviili ellenérzésként?.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetGen informaciot kérhet, az ellenérzott szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkoz6 ligyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arrél masolatot készithet. A belsd ellenér a helyszini ellenérzés megkezdésekor koteles
bemutatni a megbizo levelét az ellendrzétt szerv vagy szervezeti egység vezetéjének.

Az ellenérzés soran a belsd ellenér a vonatkozé jogszabdlyok — kilonds tekintettel az
allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szol6 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletre —
, és a <ellenérzést végz6 szervezet neve> Belsé ellendrzési kézikonyvének vonatkozé
irdnymutatdsai szerint jar el.

Jelen megbizdlevél 20xx. ... ho ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:
Név: <belsé ellendrzési vezets> vagy <koltségvetési szerv
vezetje?>
Alairas:
Datum:
Bélyegz6:

1 Ertelemszeriien, attél figgBen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szd.
2 Bels ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ald a megbizdlevelet.
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13. szdmdu iratminta - Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, szil. hely, id6>, mint a <szervezet> bels ellenére kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktatészdmu <Ellendrzés cime> ellenérzésben valé részvétel kapcsan a
koltségvetési szervek belsS kontrollrendszerérél és belss ellenérzésérdl sz6l6 370/2011.

(XI1. 31.) Korm. rendelet 20. §-dnak (1) bekezdésében meghatdrozott 6sszeférhetetlenségi
okok nem allnak fenn.

cinrnneneneny 20X, W6 nap.

Belsd ellendr

El6ttiink, mint tandk eldtt:

alairas alairas
<olvashato név> <olvashaté név>
allandé lakcim: allandé lakcim:
személyazonosito igazolvany szdma: személyazonosité igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatészamua <Ellen8rzés cime> ellenbrzésben vald részvétel kapcsan a kéltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XI. 31.) Korm.
rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott &sszeférhetetlenségi okok az
alabbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezet6jének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykodnyvrdl sz6lé 2013. évi V. torvény 8:1. §-a szerinti kdzeli hozzatartozdja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatasanak id6tartama alatt bizonyossidgot addé tevékenységet nem
lathatok el;

<ddtum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetbjének munkaltatoéi jogkére
ala tartoztam, igy a fenti datumtdl szamitott egy éven beliil, (ddtum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossdgot add tevékenységet nem
végezhetek;

az ellenérizend6 <szakterilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolédéd program
vagy feladat végrehajtasaban mikddtem kozre <datum>-ig, igy a program
<ddtum>-i lezarasat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovetd egy éven beliil,
<ddtum>-ig nevezett szakterilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot
adé tevékenységet nem végezhetek.

Budapest, 20xx. ho nap.

Bels6 ellenér

El6ttliink, mint tanuk elétt:

aldiras alairas
<olvashaté név> <olvashatd név>

allando lakcim:

személyazonositd igazolvany szama:

allandé lakcim:

személyazonosité igazolvany szama:
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14. szama iratminta — Ertesit6 levél
A kéltségvetési szervet érintd ellenérzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ir részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellenérzés/helyszini ellenGrzés megkezdésérs|

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tol
- 20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitésa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetGjének javaslata alapjan kerll sor, soron kiviili ellendrzésként. A vizsgélat sorén az
ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérél sz6lo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve> Belsé ellendrzési
kézikényvének vonatkozo elSirdsai szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgédlat vezetésével <Vizsgédlatvezeté neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsoroldsa). Az ellenGrzésben részt vesz <belsé ellendr{ck) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Elien6rzétt szervezeti egység> részérdl az ellenérzés koordinalasaval
megbizott személyrél és elérhetSségérsl <x> napon belil tijékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin>, <ddtum>-an/én <x> érakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellen8rzés munkatarsai részére a vizsgélathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocséatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal
vald konzultdcidt, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe valé szabad
bejutést.

Keltezés

<belsd ellen6rzési vezetd neve és aldirasa>

3 Ertelemszer(ien, attdl fiiggden, hogy tervezett vagy soron kivili ellenérzésré! van-e szé.
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Irényitott szervnél végzett ellenérzés esetén:

<Szervezet neve>
<fktatdszam:>
FELJEGYZES

<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetSje>
<beosztas> asszony/lr részére

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellenrzés megkezdésérs|

Ertesitem, hogy a <szervezet és a bels§ ellenérzési egysége neve> 20xx. ... h6 ... nap -tél
- 20xX. ... hé ... nap -ig az <Ellen&rzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellenérzés tipusa: ...
Az ellenérzés célja annak megallapitdsa, hogy ...

A belsé ellen8rzés lefolytatdséra a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keril sor, soron kiviili ellenérzésként?. A vizsgalat soran az
ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél sz6lé
370/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Bels§ ellendrzési
kézikdnyvének vonatkozo elGirdsai szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgélatvezet6 neve> biztam meg
(Elérhet6éségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsd ellendr(6k) neve és
elérhetéségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesité levelet egyetértése esetén aldirni sziveskedjen./
Tajékoztatasul meilékeiem az értesitd ieveiet.

(A belsG ellenbrzési vezeté érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesité levelet és megbizé levelet® egyetértése esetén aldirni
sziveskedjen.)

Keltezés
<belsd ellenbrzési vezetd neve és aldirasa>

4 Ertelemszeriien, attél fligg6en, hogy tervezett vagy soron kivlli ellenérzésrél van-e sz6.
> Belsé ellenbrzési vezets érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetGje irja ala a megbizélevelet.
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<Szervezet neve>
<lktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellenérzés/helyszini ellenérzés megkezdésérél
Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellenérzési egysége neve> 20xx. ... ho ... nap -tdl
- 20xx. ... ho ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

Az ellen6rzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsd ellenérzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv/a koltségvetési szerv
vezet8jének javaslata alapjan keriil sor, soron kivili ellenérzésként®, A vizsgalat soran az
ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérél sz616
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabdélyai és a <szervezet neve> Belsé ellendrzési
kézikdnyvének vonatkozo elGirdsai szerint jar el. A belsé ellendr megbizdlevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgdlatvezet6 neve> biztam meg
(Elérhetéségek felsorolasa). Az ellenbrzésben részt vesz <belsé ellendr(6k) neve és
elérhet&ségei>.

Kérem, hogy a <Ellen6rzott szervezeti egység> részér6i az ellen8rzés koordindiasavai
megbizott személyrél és elérhetSségérdl <x> napon belll tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin> <datum>-an/én <x> drakor keriil sor. Tovdbba kérem,
hogy sziveskedjék az ellenérzés munkatarsai részére a vizsgélathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal
vald konzultacidt, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe valé szabad
bejutdst.

Keltezés
Tisztelettel:
<belsé ellendrzési vezeté/vagy koltségvetési szerv vezetd neve, beosztdsa>

6 Ertelemszerden, attél fuggben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szo.
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15. szamu iratminta — Munkalap (belsé ellendr altal készitett)

Ellenérzés
iktatészama:

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) —
tetszélegesen
annyi pont
szurhato be,
amennyit a
feladat
végrehajtdsa
indokolttd tesz.

Megallapitas:

Azonositott kockazatok:

Osszegzés és kovetkeztetések:

Forras és
médszer leirasa:

Bizonyitékok listaja:

Referenciaszam:

1.

2.

3.
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Készitette: Alairas:

Datum:

20xx. hé. nap.

Feliilvizsgalta: Aldiras:

Datum:

20xx. hé. nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:
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16. szamu iratminta — Kérdéssorok

I. Anyagi eréforras- és vagyongazdalkodas ellendrzése

kérdéssor
Belsd szabalyzatok
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
Vannak-e anyagi eréforras- és/vagy
vagyongazdalkoddst szabalyozd belss szabalyzatok?
Megfelelnek-e a bels§ szabalyzatok a hatalyos
jogszabalyi el6irdsoknak?
Van-e a szervezetnek érdemi gazdasagi programja?
Vagyongazdalkodas
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
Milyen jogcimeken tortént novekedés, illetve
csokkenés?

Megtortént-e a valtozasok

mértékének,

iranyanak és

okainak ellen8rzése?

Megtortént-e a

karbantartasi tevékenység,

felujitas,

eszkdzbeszerzés,

épitési beruhazas,

bérlet és

vagyonkezelés ellendrzése?

Megtortént-e az eszkbz6k

atadasanak,

bérbe adasanak,

lizingbe addsanak,

koncesszidba adasanak,

értékesitésének, illetve

egyéb hasznosulasanak ellenérzése?
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Vagyonnyilvantartas

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
8. Megfelel6 moddon tortént-e az anyagi eréforrds-
gazddlkodas bevételeinek és kiaddsainak
hozzarendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?
9. Megtortént-e a vagyonhasznalat dokumentaldsi
rendjének ellenérzése?
10. Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai rendszer?
11. Ha van nyilvantartasi, informatikai rendszer, az elésegiti
® aszabélyszer(iséget,
= a3 dontések elGkészitését, meghozatalat,
= agazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi kovetelmények
érvényesitését?
12. Megtdrtént-e a vagyonnyilvantartas rendszerének
ellendrzése
= pénzligyi és szamviteli,
» addzdsi jogszabalyok elGirdsainak vald
megfelelés szempontjabol?
13, Megtortént-e a vagyonjuttatds felhaszndldsanak
ellendrzése?
14. A vagyon a rendeltetésének és céljanak megfeleléen
kerilt-e
= felhasznaldsra,
= gyarapitasra,
" értékesitésre?
Pénzgazdalkodas
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
15. Megtortént-e a kotelezettségviéllalasok rendjének
ellenérzése?
16. Szabdlyszer( volt-e a feladatok delegélasa?
17. Megtértént-e az anyagi er6forrasok

"  el6iranyzat-mdédositdsi rendjének és

= Jtcsoportositdsi rendjének ellenérzése?

Il. Emberi eréforras-gazdalkodas ellendrzése
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kérdéssor

Létszamtervezés, létszam-elGiranyzat

Megjegyzés/
Igen | Nem Dokumentum
1. Volt-e kapacitasigény-felmérés?
2. Rendelkezésre all-e az alapitd okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez szitkséges és elégséges
Iétszam?
3. Ellendrizték-e a létszamtervezési folyamatot?
4, Megfelel§-e az alkalmazott tervezési médszer?
5. Kbtelezb-e a létszam-elGiranyzat?
6. Kételez6-e a létszamra vonatkozé irdnyszam
megadasa’?
Létszamadatok
£S % Megjegyzés/
Dokumentum
7. Hany f6t foglalkoztatnak a szervezetnél
» teljes munkaidében?
= palyakezd6 fiatalként?
= gsztondijasként?
® részmunkaidében?
= helyettesitésben?
= prémiumévek program keretében?
= tulmunkaban?
= kilénleges foglalkoztatasi allomanyban?
Munkaltaté ellendrzése
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
8. Ellendrizték-e az elmuit évben, hogy a munkaltaténak
van-e elég fedezete a juttatasok kifizetéséhez?
9. Ellendrizték-e a  nyilvantartdsi  adatszolgéltatd
rendszert?
10. Vizsgdltak-e a koézpontositott illetményszamfejtés
kapcsolatat a Kincstarral?
11. Megfelel6en rendezettek-e a munkaigyi kapcsolatok?
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Létszamvaltozas és hatasai

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
12, Tortént-e  létszdamndvekedés/létszamcsékkenés a
szervezetben az eimuit évben?
Ha igen, akkor
= az megfelelt a Iétszamtervezésben elGirtaknak?
13. Kiilsé tényez6 valtotta-e ki a létszamvaltozast?
14. Belsé tényezé valtotta-e ki a [étszamvaltozast?
15. Ha belsd tényezd, akkor az aldbbiak voltak-e
*  megsz(inés?
= Jatalakitas?
= gazddlkodd szervezetek létrehozasa?
16. A létszamnovekedés/létszamcesokkenés végrehajtdsa
soran kerilt-e sor ellenérzésre?
17. Volt-e a Iétszamvaltozasnak hatdsa a feladatok
elldtdsara?
18. Ellenérizték-e a lIétszamkapacitas kihasznaltsagat?
19. Osszhangban van-e a létszamkapacitds az igényekkel?
20. Vizsgaltak-e a gazdasagi szempontok érvényesiilését?
Vezetdi dontések, vezetd beosztasok
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
21, Delegdlva vannak-e a létszamra vonatkozé déntések a
vezet6hoz?
22. Szerepel megfelelé létszam megosztasi médszer az
alapitdé okiratban szereplé szakfeladat felsoroldsok
kdzott?
23, Vezet6i beosztasban |évGk [étszam-kovetelménye
megfelel6-e?
24. Vezet6i beosztasban az eldirt képzettségre vonatkozé
kdvetelménynek megfeleinek-e?
25. Vezet6i beosztasban az elGirt gyakorlati id6
kdvetelménynek megfelelnek-e?
26. Teljesult-e a tovdbbképzési kovetelmény?

A rendszeres személyi juttatasok ellenérzése
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lgen

Nem

Megjegyzés/

Dokumentum

27. Megjelenik-e az alapilletmény kiszamitdsanal

a vezetdi beosztas?
a képzettség?
egyéb tényezbk?

28. Megtortént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
vdltozdsok atvezetése a személyi juttatasok
rendszerébe?

29. Van-e lehetfség az illetményrendszerben az
eltéritésre?

30. Van-e korlatja a az eltéritésnek?

31. Tortént-e mintavételes ellenGrzés

az eltérések szabalyozottsaganak vizsgalatara?
az eltérések szabalyossagara?

32. Kotelez6-e az illetménykiegészités?

33, Ellenérizték-e az illetménypdtiékokat?

34. Megtervezték-e a kinevezett vezet6k vezetéi potlékat?

35. Megtervezték-e megbizott vezetd vezetsi potlékat?

36. Megtervezték-e az egyéb illetménypatlékokat?

37. Mintavételes ellen6rzés maddszerével megtortént-e a
kinevezett vezet6k vezetdi pétiékdnak teljesitésének
ellendrzése?

38. Mintavételes ellenérzés maodszerével megtortént-e a
megbizott vezetSk vezetSi pétlékanak teljesitésének
ellenérzése?

39. Ellendrizték-e a  koételez6  potlékok  eredeti
el6iranyzatonkénti megtervezési kételezettségét?

A nem rendszeres személyi juttatasok ellendrzése
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum

40. Ellenérizték-e a munkahoz kapcsolddo juttatasokat?

41. Ellendrizték-e az érdekeltségi rendszer belsd
szabdlyozasat?

42, Milyen eszkdzokkel 6szténbz a rendszer az alabbiak
kézul:

jutalom?
céljuttatas?

vezetli prémium?

kereset kiegészités?
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teljesitmény-elismerés?

egyéb juttatas?

43.

Ellenérizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolédé
juttatasokat?

44,

Az alabbi juttatasok kozil melyik kételezd

jutalom?

céljuttatas?

vezet6i prémium?

kereset kiegészités?

teljesitmény elismerés?

egyéb juttatas?

45,

Ellendrizték-e a belfoldi kikuldetéseket?

a kiilféldi kikildetéseket?

46.

Ellenérizték-e a belfoldi kikiildetés napidijat?

a kilfoldi kikiildetés napidijat?

47.

Ellendrizték-e a személyhez kapcsolédé
koltségtéritéseket az alabbiak kéziil:

utazdsi kdltségtérités?

ruhazati koltségtérités?

tdulési koltségtérités?

étkezési koltségtérités?

48.

Ellendrizték-e az egyéb juttatdsok belsd szabalyozasat?

nyilvantartasat?

elszamoldsat?

49.

Ellenérizték-e az egyéb nem rendszeres juttatdsokat?

az egyéb nem szocidlis juttatasokat?

50.

Ellendrizték-e a torvényi elbirds és a bels§ szabalyozas
osszhangjat?

. Kézbeszerzések ellendrzése
kérdéssor

Kozbeszerzési szabalyzat

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
1. Van-e aktualizalt, a koltségvetési szerv vezetdje altal
kiadmanyozott kbzbeszerzési szabdlyzat?
2. Megfelel-e a kozbeszerzési szabalyzat a jogszabalyi

el8irasoknak?

Kozbeszerzési terv
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Megjegyzés/
Igen | Nem Dokumentum
3. Rendelkeznek-e kézheszerzési tervvel?
4, A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabdlyi
el6irdsoknak?
5. Az Osszeallitasndl  figyelemmel voltak-e a
kotelezettségvallaldssal kapcsolatos szabalyokra?
Kdzbeszerzés becsiilt értéke
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
6. A jogszabdlyi el6irdsoknak megfelel6en hatdroztdk-e
meg a kdzbeszerzés becsiilt értékét?
7. Elérte-e a kozbeszerzés becsllt értéke az unios
értékhatart?
Kozbeszerzési eljaras
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
8. A jogszabalyi elGirasoknak megfeleléen vélasztottak
meg a kézbeszerzési eljards fajtajat?
9. Megfelel-e a kozbeszerzési eljdras folyamata a
jogszabdlyi el6irasoknak, illetve a kbzbeszerzési
szabdalyzat rendelkezéseinek?
10. Eredményes volt-e a kbzbeszerzési eljaras?
Ajanlattevé
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
11. Ajanlattevének mindsiil-e a palyazé?
12. Az ajanlattevével szemben fenn allnak-e az ajanlatkéré
altal meghatarozott kizaré okok?
13. Tamaszkodtak-e az eszkdz- és vagyongazdalkodasi
tervekre?

Kozbeszerzés ellenérzése
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Megjegyzés/

lgen | Nem Dokumentum
14. Ellendrizték-e kordbban a kézbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és milyen megallapitasokat tettek?
15. Megfelel-e a kdzbeszerzés a kozbeszerzési jogszabalyi

el6irasoknak?
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21. szamu iratminta — K620s jegyz6konyv

KOZOS JEGYZOKONYV

Ellendrzést végz8 szervezeti egység:
Ellendrzé6tt szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatoszama:
Ellenérzés cime:

JegyzB6kdnyv készités datuma:
Jegyz6konyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb mddon relevans jogszabalyok, belsé szabdlyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoéz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha relevans):

JegyzOkdnyv készitd alairasa: <Belsé ellenér>

Ellenérzétt szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja aléirasa:
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22. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

AlUIITOLE, et e (név, beosztas), biintetSjogi felel&sségem
tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevd belsé ellendr neve> szamdra
atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informacidk, melyek sziikségesek az adott éllapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az dtadott dokumentumok, adatok és informaciék megbizhatd,
teljes kor(i informaciot tartalmaznak.

Budapest, 20xx. hé nap

Az ellenérzott egység vezetdje
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23. szamu iratminta — Sulyos hianyossag gyanujat rogzit6 jegyz6kényv

JEGYZOKONYV

Ellen6rzést végz6 szervezeti egység:
Ellendrzott szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellen&rzés iktatészama:
Ellenérzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:
Jegyz6konyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megailapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb maédon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyz6kOnyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha relevans):

Feltételezett felel6sok megnevezése (ha
megallapithaté a rendelkezésre allé
informacidk alapjan):

Javaslat a megfelel6 eljarasok
elinditasara:

Jegyz6konyv készitd alairasa: <Belsé ellenér>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja aldirasa:
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24. szamu iratminta ~ Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

Az adott kbltségvetési szervet érintd ellenbrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatoszam:>

FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsd ellenérzés az éves ellenérzési terve litemezésének’ és/vagy
az ellendrzési programnak megfeleléen elvégezte az <Ellendrzés cime> cim(i ellendrzést,
amelyrd| a jelentéstervezetet eziton megkiildém egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettitk <név, beosztas>-val, akit az
ellenérzés koordindlasaval bizott meg. Az elfzetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.®

Az ellen6rzés f6bb megdllapitdsait és javaslatait az ellenérzési jelentéstervezet <x>
oldalan talalhaté vezetdi 6sszefoglald tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétl szamitott <8> napon? beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A kéltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél és belsd ellenérzésérél sz616 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vélaszukkal egyitt — ha a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az

A felesleges rész térlendd.
8a felesleges rész torlendé.

2 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezets a (2) bekezdésben
meghatdrozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megéallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjén
soron kivlli ellenérzés esetén a belss ellenbrzési vezet§ a (2) bekezdéshen meghatarozottnal révidebb
hataridét is megallapithat.
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ellenbrzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hatéridén bell.

A koltségvetési szervek bels6 kontrolirendszerérél és belsé ellenérzésérél sz616 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hataridd elmulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vélaszt is jelezni kell a
hataridén belil, valamint az észrevételek megkildésével egy id6ben lehetésége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<bels6 ellenérzési vezetd neve>
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Irdnyitott szervet érinté ellenbrzés esetén:

<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>
<iktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a belsé ellenérzés az éves ellendrzési terve iitemezésének® és/vagy
az ellendrzési programnak megfelelGen elvégezte az <Ellenérzés cime> cim(i ellenérzést,
amelyrél a jelentéstervezetet eziton megkildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettilk <név, beosztds>-val, akit az
ellenérzés koordinaldsdval bizott meg. Az elGzetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem merilt fel.1

Az ellen6rzés f6bb megallapitasait és javaslatait az ellenérzési jelentéstervezet <x>
oldalan taldlhaté vezetdi dsszefoglald tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétsl szamitott 8 napon'? belil részemre megkildeni sziveskedjék. A
koitségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl sz6lé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt - ha a
jelentéstervezet megéllapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az

10 A felesleges rész torlends.
A felesleges rész térlendd.
12 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belss ellenSrzési vezets a (2) bekezdésben
meghatdrozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megdllapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan

soron kiviili ellendrzés esetén a belsé ellendrzési vezets a (2) bekezdésben meghatérozottnal révidebb
hataridét is megdllapithat.
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ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén bel(l.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz616 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hataridé elmulasziasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hatdridén bell, valamint az észrevételek megkildésével egy idGben lehet&sége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés
Tisztelettel:

<belsé ellendrzési vezetd neve,
beosztasa>
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25. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre
Az adott kéltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktat6szam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimii ellenérzés vonatkozasaban megkiildott
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadasra kertiltek/nem keriiltek elfogaddsra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyezteté megbeszélés dsszehivdsat <ddtum>, <helyszin>-en.13

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsd ellen6rzési vezetd neve>

13 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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21. szamu iratminta — Kisérdlevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
A kéltségvetesi szervet érintd ellenbrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES

z79

<ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetbje>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellen6rzési programnak
megfeleléen a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cim( ellenérzést, amelyrél
az egyeztetett, lezart ellenGrzési jelentést eziiton megkildém.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megkuldésre kerlljon az érintettek <érintettek felsoroldsa>
részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsé ellen6rzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellenGrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatészam:>

FELIEGYZES
<ellendrzést végzé koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/r részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellenérzési terv iitemezésének és az ellenérzési programnak
megfelel6en a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cim(i ellenérzést, amelyré|
az egyeztetett, lezart ellenérzési jelentést eziiton megkildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelel6en a jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsoroldsa>
részére, és ezzel egyidejlileg 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 ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<jktatészam:>

<név> asszony/ur részére
<beosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!
Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv Gitemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimd ellen6rzést, amelyrdl

az egyeztetett, lezart ellenérzési jelentést eziton megkildém.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételté! szamitott <8>'* napon belil készitse
el és killdje meg Nekem és a belsé ellenGrzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az iranyadd.
Keltezés
Tisztelettel:
< kéltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

ivieliékietek: lezart ellendrzési jeientés
intézkedési terv minta

14 Indokolt esetben a bels§ ellendrzési vezets javaslatara a kéltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatéridét is megéllapithat.
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22. szamu iratminta — Ellen&rzési jelentés/tervezet

<szervezet neve>
<iktatészam:>
<ellendrzés azonositd szama:>

Név: <belsd ellendrzési vezetd>

Alairas:

Datum:

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését
elrendelem:

Név: <koltségvetési szerv vezets>

Alairas:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenorzést végzo szervezet:

Annak megallapitasa volt, hogy...
A vizsgalat célja:

Ellendrzott szervezet(ek)/szervezeti
egységlek):

Az ellendrzés tipusa:

Az ellendrzés targya:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
Vonatkozo jogi hattér: és belsé ellenGrzésérdl szolé 370/2011. (XIl. 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott ellenGrzési modszerek és
eljarasok:

Ellen6rzott idoszak:

Ellenorzés kezdete és vége:

A helyszini ellendrzés kezdete és
vége:

Id6igény (ellen6ri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezetd: Név/megbizélevél szama

Név/megbizélevél szama

Az ellenorzésben kozremiikodott

= = Név/megbhizdlevél szama
belsé ellendrok: /meg

Név/megbizélevél szdma

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idGintervallum

Az ellenorzott id6szakban Név/szervezet vagy szervezeti egység/
hivatalban lévo vezetdk: idGintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idGintervallum
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./
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgélat sordn felmértiik és értékeltiik <Ellenérzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel mddja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellendrzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gy8z8dve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassunk.

Fébb megallapitasaink a kévetkezék:

A megallapitdsok és a javaslatok részletes leirdsa az ellend8rzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellen6rzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetSivel egyeztettiik, melyrél késziil
jegyz8konyvet mellékelem. (Az egyeztet6 (zaré) megbeszélést kovetSen esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).'®

Az ellenérzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrél, illetve folyamatokrél
Osszességében?’:

16 Abban az esetben, ha volt egyeztet6 megbeszélés.

7 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi 6sszefoglaléjaban az ellenérzés eredményét és
a feltart hianyossdgokat dsszefoglalé értékelést kell adni.
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./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenérzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellenérzési tényallds részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenbrzés sordn tett megdallapitasokat,
kovetkeztetéseket, a belsé kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart
kockdzatokat, valamint az ezeket aldtamaszto ellenbrzési bizonyitékok felsorolasat. Ki kell
fejteni a feltart hidnyossagok ok-okozati 6sszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megdllapitdsok és kdvetkeztetések alapjan a belsé ellenéréknek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hidnyossdgok, gyengeségek
kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikédésre. A
javaslatok kapcsan jeldini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
mar az ellenérzés soran kijavitasra keriiltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellenérzési megdllapitdsokat is régziteni kell.

A ,Részletes megdllapitdsok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozo ellendrzési program
felépitését célszerii kévetnie. Azon megdllapitdsokat, amelyekkel kapcsolatban a belsd
ellenérzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozassal szerepeltetni kell az ellend8rzési
jelentés ,,Fébb megallapitdsok és javaslatok” elnevezésii tablazataban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Alairas: Alairas: Alairas:
Név: <vizsgalatvezeto> Név: <belsé ellenér> Név: <belsé ellenér>
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24. szamu iratminta — Ellendrzési lista a belsé ellendrzés tervezése
el6készitésének folyamatos minéségbiztositasahoz

Belsé6 ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgélata megtértént?

= attekintette a kiils6 kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi véltozasok)?

" megvizsgalta a belsé kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozdsait (pl.: szervezeti valtozésok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész folyamatlistat/
folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felel8s
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitlizéseit,

stratégiajat?

Megismerte a kéltségvetési szerv vezetésének elvardsait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatélyos
példanyat?
Megszerezte a  vonatkozé  mikodési  kézikdnyveket, belsd

szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsd ellenérzési fékusz kialakitasa megtdrtént a szerv vezetése
kdozremlkodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottdk?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok relativ
jelentéségének megfeleléen?

<belsd ellenér>

<belsé ellenérzési vezets>
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25. szamu iratminta — Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos

mindségbiztositasahoz

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A bels§ ellendrzési vezet§ iranyitotta a kockazatelemzést?

A belsé ellenérok részt vettek a kockdzatelemzésben?

Folyamatok megértését elémozditottak?

» afolyamat céljat, targyat azonositottak?

" acélelérése szempontjabol fontos tényezéket
azonositottdk?

» afolyamat fontossagat értékelték?

®= afolyamat altalanos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
o valtozasai,
o IT hatdsa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

» kulcsfontossdgu teljesitménymutatokat figyelembe vették?

* kulcsfontossagu teljesitménymutatok kiilsé- belsé
Osszehasonlitdsat (benchmarking) elvégezték?

= afentilépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjuk
keretében hajtottdk végre?

Kockazatok azonositasat elvégezték?

=  meghatdroztdk a kockdzat okat, bekdvetkezésének
valészin(iségét?

= meghataroztdk a kockdzat (negativ) hatasat?

= meghataroztak az egyes kockazati elemek sulyat?

= akockazatok Osszesitett értékelését (valdszinliség — hatds —
suly) elvégezték?

= a célkitlizések megvalésitasat akadalyozo tényezéket
felderitették?

= a kockazatokat hordozo folyamatokat rangsoroltak?

F8bb ellenérzési pontok azonositasa megtortént?

= afébb ellenGrzési pontokat szdmba vették?

» afébb ellenérzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljes korli, Osszesitett kockazati értékelését
elkészitették (pl. kockazati térkép elkészitése)?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a kéltségvetési szerv
vezetésével?
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Megvaldsult

Belsd ellendrzési folyamat lépései (lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A kockdzatelemzés eredményét megvitattdk a folyamatok
mikddtetéséért felel6s munkatarsakkal?

A kockazatelemzés eredményét illetéen konszenzus alakult ki a szerv
vezetése és a belsé ellendrzés kdzott?

Vinosegbiziositastivegeztes o N cllilvizegaltas
Datum: Datum:
<belsé ellenér> <belsd ellenérzési vezets>
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26. szamu iratminta — Ellen&rzési lista a belsd ellendrzés tervezésének

folyamatos min&ségbiztositasahoz

Belsd ellendrzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Stratégiai ellenGrzési terv elkészitése

A belsé ellenérzési vezets készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellenGrzési terv elkészitésébe bevontdk a belsé
ellenéroket is?

A stratégiai ellenGrzési terv egyeztetésre keriilt a kéltségvetési szerv
vezetésevel?

A stratégiai ellenbrzési terv jovahagydja a koltségvetési szerv
vezetdje?

A stratégiai ellendrzési terv aktualizalt (a szlikséges mddositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellendrzési terv kockazatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves id6szakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellenGrzési terv az aldbbiakat?
= hosszu tavu célkitlizések, stratégiai célok,
= abelsd kontrollrendszer éltalanos értékelése,
= kockazati tényezdk és értékelésik,
= belsd ellenérzési fejlesztési és képzési terv,
= sziikséges eréforrasok felmérése (Iétszdm, képzettség,
targyi feltételek stb.),
= ellen8rzési prioritasok, ellenbrzési gyakorisag

Eves ellendrzési terv elkészitése

A belsé ellen6rzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellenérzési terv elkészitésébe bevontdk a belsé ellenéréket
is?

Az éves ellenbrzési terv egyeztetésre keriilt a kéltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellen6rzési terv jovahagyodja a kéltségvetési szerv vezetdje?

Az éves ellenérzési terv Osszhangban all a stratégiai ellenérzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellendrzési terv az alabbiakat?
* amegalapozd elemzések és kockazatelemzés 6sszefoglald
leirasa,
" atervezett ellenGrzések targya,
" atervezett ellendrzések célja,
= az ellendrizendd idészak,
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Megvalésult

Belso ellendrzési folyamat Iépései (1gen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

= arendelkezésre 3ll6 és szikséges ellenéri kapacitas
meghatarozasa,

= azellenérzések tipusa,

= az ellendrzések tervezett itemezése,

= azellenérzott szervek, szervezeti egységek megnevezése,

= tandacsadé tevékenységre tervezett kapacitas,

= soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitas,

= képzésekre tervezett kapacitas,

= egyéb tevékenységek.

A vizsgalati id6pontok tervezésénél a kockazatelemzés soran
megallapitott magasabb kockazati faktoru terileteket soroltak a
kozelebbi id6pontokra?

U Felilvizsgalta:
Datum:
<belsd ellenér> <belsd ellen6rzési vezets>
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VI.

VIL

VIIL.

XL

29. szamu iratminta — Ellen&rzési mappa

Boritélap
(tartalmazza az ellenérzés cimét és szamat)

Tartalomjegyzék

MindGségbiztositasi ellendrzési lista

Megbizélevél

Ellen&rzési program

EllenGrzési jelentés

Munkalapok

A szdmozds sorrendjében lefilizve valamennyi elkészitett, papiralapti munkalap és
nyilvdntartott bizonyiték

Kommunikacié az ellendrzés soran

Az ellenérzési munka megkezdésérél sz6l6 értesité levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az ellendrzést kévetd kommunikacié dokumentumai

Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtadsdhoz kapcsolodé informaciok

Ellendrzést kdvetd felmérd lap és annak elemzése

Ellenérzés nyilvantartasa

149



30. szamu iratminta — Tanacsadéi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMIA
<Feladat megnevezése>
Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé

ellenérzésérdl sz6lé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadéi feladat hatokore:

Tanacsadéi feladat végrehajtiasanak médszere:

Tanacsadoéi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tanacsadoi feladat tervezett idSigénye (munkanap):

Tervezett iitemezés:

Jelentés/zar6 dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette: Jovahagyta:

Név: [vizsgalatvezet§] Név: [bels6 ellenérzési vezetd)
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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31. szamu iratminta — Tanacsadéi feladat elvégzésérél sz616 jelentés

<Szervezet neve>
<lktat6szam:>

JELENTES
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belss
ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat hatékére:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak moédszere:
Tanacsadast végzd belsé ellenérok:

Vezetbi osszefoglalo:

Tanacsadéi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsad6i munka soran feltart Iényeges kockazatok, kontroll hidnyossigok:
Ajanlasok a felsd vezetés szdmara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozé tényezék:

Készitette: Jovahagyta:

Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belsS ellendrzési vezetd)
Aldiras: Alairas:
Datum: Datum:
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Gadany Kozség Onkormanyzat
Polgdarmesterétél
8715. Gadany, Fé u. 81.
Tel./fax: 85/329-122

Eléterjesztés
Gadany Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
2019. november 19. napjan tartandé nyilt, soros képviseld-testiileti iilésére
a bels6 ellenorzési stratégiai terv elfogadasahoz

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Kormény az Alaptorvényben ¢s az allamhdztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 109. § (1) bekezdés 17. pontjaban kapott felhatalmazas alapjan megalkotta a
koltségvetési szervek elsé kontrollrendszerérdl és a belsé ellendrzésrol szoldo 370/2011. (XI1.31.)
Korméanyrendelet (a tovabbiakban: Bkr.).

A Bkr. 22. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzéssel
alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet készit.

A Bkr. 30. §-a értelmében:
LA belsé ellenérzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet keszit, amely — 0sszhangban a szervezet
hosszi tavii céljaival — meghatdrozza a belsé ellendrzesre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket a
kovetkezd négy évre, és az aldbbiakat tartalmazza:
a) ahosszu tavi célkitiizéseket, stratégiai célokat;
b) a belsd kontrollrendszer altaldnos értekelését;
¢) akockazati tényezoket és értékeléstiket;
d) abelsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;
e) a sziikséges erdforrasok felmérését elsésorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;
f) az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellenbrzési prioritasokat és az ellendrzési
gyakorisadgokat.”

Az oktober honapban lefolytatott kockédzatelemzések, fenntartoi vélemények alapjan, a Bkr. 30. §-
dban rogzitetten elkésziilt a 2019-2022. évre vonatkozé stratégiai terv, mely az elGterjesztés
mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az elbterjesztés megtargyalasara €s a hatdrozati javaslat
elfogadésara.

Hatarozati javaslat:

Gadéany Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete a bels6 ellendrzési vezetd altal elkészitett
2019-2022. évre vonatkozo belsd ellendrzési stratégiai tervet az elbterjesztés melléklete szerinti
tartalommal elfogadja.

Felelss: Osz Janos polgarmester
Hatarid6: értelem szerint

Mesztegnyd, 2019. november 13. 7

Osz Janos
polgarmester
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Jelen dokumentacié az Onkormdnyzatra, altala alapitott koltségvetési szerveire, irdnyitd €s
felligyelt szervezeteire vonatkozdan tartalmazza a belsé ellenérzés stratégiai tervét és
kozéptavu tervét.

I. AZ ,(,")NK,ORMANYZAT STRAREGIAJANA'K A BELSO
ELLENORZES TERVEZESERE HATO FO VONASAI

1. AZ ONKORMANYZAT ALAPVETO STRATEGIAI CELKITUZESEI:

- 4tgondolt, megalapozott, szamitasokkal alatamasztott miikodési €s fejlesztési
tervezes (kiadasi ¢s forras oldal),

- a bevételi oldal biztonsigos tervezése, kockazati elem nélkiili bevételi
forraslehetéségekre alapozva,

- biztonsidgos miikodés,

- apénziigyi egyensuly biztositasa,

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

- afeladatok ellatasdhoz szinvonalas targyi és személyi feltétel biztositasa,

- az Onkormanyzati vagyon megérzése, gyarapitdsa, ennek biztositasat szolgalo
eszkozrendszer fejlesztése,

- az intézményekben az el6irt szakképesitéssel rendelkezd kozalkalmazottak,
koztisztvisel6k toltsék be az adott statuszhelyeket.

A belso ellen6rzési stratégiai feladatait alapvetden:

- aMagyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

- ahelyi 6nkorméanyzatok szervezeti és milkodési szabalyzata
- a kotelezden ellatando
- ahelyi kozszolgaltatasok korében teljesitendd
- és az onként vallalt feladatai, ill.

- atarsult 6nkormanyzatok és fenntartdsi korébe tartozo intézmények altal ellatott feladatok
Osszetétele, nagysaga

- azelérendd célkitiizések

- avezetdi elvarasok

- és a tarsult 6nkormanyzatok gazdasagi programja hatarozza meg.

A stratégiai tervnek Osszhangban kell lennie a hosszu tavu célokkal, az ellatand6 feladatokkal.

A stratégiai ellendrzési terv kidolgozasanal a jelenlegi feladatokbdl kiindulva hatérozhatok meg
célkitiizések, amelyek a kévetkezok:

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

- szémolni kell az 6nkormanyzatok feladatainak atalakulasaval, ill. azok strukturlis
atrendezddésével,

- afeladatellatast az igényeknek megfelel6en Kell szervezni (oktatési, kulturélis, szocialis és
egészségligyi szilkségletek optimalis kielégitése érdekében), biztositani a koltségvetesi
szervek zavartalan mikodését,

- folyamatosan feliil kell vizsgédlni a koltségvetési szervek, az Onkormanyzat gazdasagi
tarsasagainak mlikodését,
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- adott szervezet keretein beliil racionalisabb feladatellatast kell szorgalmazni,

- gondoskodni kell az Onkormanyzatok ¢és tarsulasaik fenntartasaban muikodo
intézményekben a hatalyos jogszabalyok, rendeletek maradéktalan betartasarol,

- ennek megvaldsitasa érdekében kockazatelemzésen alapuld éves ellendrzési tervekben kell
kidolgozni a részletes feladatokra vonatkozé eldirasokat.

2. A I(,'l"/L,OI\]BéZO" IDOTAVU EL’LENO"5ZI,§SI TERVEKRE HATO
HOSSZUTAVU ONKORMANYZATI CELKITUZESEK

2.1. Stratégiai tervre (2019-2022-ig terjed6 idétavra) hato célkitiizések

Tovéabbra is kiemelt szerepet kell kapnia az ellendrzési tevékenységen belill a belsé ellendr
tandcsadoi tevékenységének.

Az Onkorméanyzatok tevékenysége legyen Aatlathato, az alapfeladat ellatdsa biztos és
kiszamithatd. A gazdasagi egyensulya, a fejlédés irdnya megalapozottan biztositsa a térség
helyi 6nkorményzati feladatait elsGsorban a lakossag érdekében.

A nyilvantartisok legyenek naprakészek, pontosak a tajékoztatds, a gazdalkodas, a fejloédés
biztositasa érdekében.

A szervezeteken beliill magasabb szintli kommunikacio ¢€s koordinacié biztositsa az
onkormanyzatok, valamint intézményeik miikodéséhez, fejlesztéséhez elnyert forrdsok
szabalyszerii felhasznal4sat.

A szabdalyozottsig a jogi, szabalyozasi komyezetet teljes mértékben fellelve a helyi
sajatossagokra épiiljon és vilagosan fogalmazza meg a koztisztviselok, kézalkalmazottak
feladatait. A jogszabdlyi kornyezetvaltozds hatasai legyenek illeszthetok a szabalyzatok
modositasaként.

Az dnkormanyzatok miikédése legyen tigyfélbarat és korrekt a gazdasagi partnerekkel.
Pontosan és naprakészen tudjak az Onkormanyzatok minden egyes vagyonelemnek a 6
jellemzdit, legyenek tisztaban vagyonuk értékével, hogy a kozosség tulajdonosi érdekeit
megfelelden tudjak képviselni.

A ko6z0s feladatellatasban részt vevd telepiilések és intézmények vonatkozéasaban egységes
szabalyozas és modszertan alkalmazasa valik lehetségessé. Az egységes szemlélet irdnyitas
lehet6vé teszi a tevékenységek, a pénziigyi-gazdasagi folyamatok és azok dokumentaltsaganak
Osszehasonlitd elemzését, kozelitben azonos Kkritérium rendszer tamasztést.

Az ellendrzés tervezése az 6nkormdényzatok vezetésével, a koltségvetési szervek vezetokkel
egyeztetésre kerill a jovahagyast megel6zden.

Az ellendrzési tevékenység tervezése és végrehajtasa, a beszamolds sordn alkalmazésra
keriilnek a belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljardsok, melynek révén a
szervezet(ek) mikodésének fejlesztése, eredményességének novelése megvaldsulhat.

A gazdalkodasban bevételi és kiadasi oldalrol forras dsszetételi valtozasok llhatnak eld.

A koltségszerkezet ismerete nagyban segithet a véltozasok gazdasagi oldalrdl torténéd
levezényléséhez. Az tligyfélbarat kézigazgatasi eljards kovetelménye feszesebb hatéarideji
munkavégzést kivin meg és pénziigyi kockazatokat hordoz az eljarasok menetében esetleg
létrejové késedelem. Ennek érdekében indokolt monitoring rendszer miikddtetése a mar
meglévé ellendrzési nyomvonal ellen6rzési pontjaira (vagy ISO rendszerbe épitett ellenbrzési
pontokra) épitve.

A szabalyszeriségi és pénziigyi ellenérzéseken til a rendszerellendrzés, a
teljesitményellenérzés is egyre nagyobb szerepet kap. A gazdasagossag, hatékonysag a
szemléletben el6térbe kertilt.

Kiemelt figyelmet kell kapjon a pénziigyi forradsok felhasznalasat alatamaszté6 dokumentumok
szabalyszeriiségi vizsgalata.

Fontos, hogy a fiiggetlenitett bels6 ellendrzés a felelds iranyitas egyik legfontosabb elemévé
valjon, ndvelve az eredményességet és eldsegitve a koltségvetési szervek irdnyitasi folyamatait.
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1. STRARTEGIAI ELLENORZESI TERV (2019-2022. évekre)

1. Az ellenérzések célja annak értékelése, hogy:

o a koltségvetési szervek 4ltal ellatott feladatok és a pénziigyi-gazdasigi hattér
osszhangja biztositott-¢, a bels6 szervezet és gazdalkodési rendszer alkalmas-e a
feladatok szinvonalas ellatdsara?

e a feladatok meghatirozasa, a koltségvetés egyenstlyanak helyzete, a bevételi
lehet6ségek feltarasa, a bevételek beszedése, elszamolasa, a kiadasok csokkentésére
tett intézkedések és azok eredményessége megfelel6-e?

e a gazdilkodas torvényességét, szabalyszerliségét biztositottdk-¢ a tervezes, a
koltségvetés végrehajtasa, a vagyongazdalkodas soran?

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

e a szamviteli nyilvantartasok helyessége, a pénz-és értékkezelés rendje, a bizonylati
rend és okmanyfegyelem, az dnkorményzati vagyon nyilvantartdsa, szambavétele
megfelel-e az elvaradsoknak?

e allagvédelmi kotelezettségiiknek eleget tettek-e az ellenérzéttek, s a tevékenység
dokumentalésa eloéirdsszerii-e?

e az adatvédelem az elbirdsai kialakitasra keriiltek-e, végrehajtasa megfelel6-e?

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

e az analitikus nyilvantartdsok alatdmasztjdk-e a miikodéshez, illetve fejlesztéshez
igénybe vett forrasok lehivhatdsagat?
biztositott-¢ a kozbeszerzési térvény rendelkezéseinek betartasa?

e akialakitott szervezetrendszer megfelel-e az Europai Unid 4ltal biztositott palyazati
forrasok lehivasanak?

o a gazdilkod4s szabalyszerliségét biztosité belsé kontrollok lehetové tették-e a
szabalytalansagok, hidnyossagok, gazdasigtalan megoldasok idSben torténd
feltarasat, megel6zését?

e a kordbbi ellendrzések altal feltart hidnyossdgok megsziintetésére hozott
intézkedések eredményesek voltak-e, a megallapitasok kellsképpen hasznosultak-e?

A bels6 ellendrzés altaldnos stratégiai célja, hogy hozzajaruljon a kitlzott stratégiai célok
eléréséhez. Ennek érdekében a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok elirdsainak betartatasa
mellett fontos a tulajdonosi szemléletii gazdalkodas érvényesiilése.

Az ellendrzési munka sajatos teriileteire vonatkozd stratégiai célok, és az azt biztosito
legfontosabb feladatok az alabbiak:

Az intézmények tulajdonosi, fenntartoi ellenérzésének stratégiai célja, hogy elésegitse az
intézményi gazdilkodas hatékonysagat, szabalyszerliségét, az alaptevékenységként
meghatédrozott feladat ellatas kovetelményeknek megfeleld teljesitése mellett.

Megfeleld attekintés biztositasa az intézmények gazdalkodasanak helyzetérél, szinvonalardl:

1. Minden intézmény ellenérzése legalabb 4 évente.

Az ellendrzési teriiletek 6sszehangolasa az orszagos prioritasokkal

Az intézmények gazdalkodasanak mindsitése, és objektiv szempontok szerinti

Osszehasonlitasa.

4. A korabbi ellendrzések altal feltart hianyossagok felszdmoldsanak kiemelt vizsgalati
szempontként vald kezelése.

w N
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5.

Az intézményi belsé ellendrzés, a belsd kontrollrendszer kialakitasanak értékelése.

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

1.

A bevételi lehetdségek kihasznaldsanak, szabalyszertiségének vizsgélata.

2. Az 6nkormanyzat és intézményei rendelkezésére allo erdforrasokkal valé gazdalkodas

4

elemzése.

A koltségvetési szervek finanszirozasi rendszere hatékonysdgénak ellendrzeése az
elszamoltatasi rendszer kialakitasanak feliilvizsgélataval.

A belsé gazdalkodas hatékonysaganak emelése, a szervezeti keretek attekintésével.

A vagyonkezelés szabalyszeriiségének ellen6rzése.

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

A belsé ellenéri munkéval kapcsolatos stratégiai cél az ellendrzések hatékonysdganak,
eredményességének emelése:

1.

=

A vizsgilando teriiletek, témak kockéazat elemzésen alapuld tervezése.

Az ellenérzésre, a szamvitelre, valamint a gazdalkodéasra vonatkozd jogszabalyok,
szakirodalom folyamatos figyelése.

Részvétel az ellenbrzéssel foglalkozo tanfolyamokon, konzultacidkon.

A vizsgilatok hatékonysagat, eredményességét biztositd ellendrzési modszerek
alkalmazasa.

Technikai eszkozok, kiilondsen az informatika altal nygjtott lehetdségek teljes kort
kihasznalasa.

Hossza tavia célkittizések, stratégiai célok

A fiiggetlenitett belsé ellenérzés tanacsadd szerepének erdsitése.

A belsé ellenérzés a belsd ellendrzési kézikényv alapjan végzi tevékenységét, a
vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi belsé ellenorzési standardok, az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok figyelembe
vételével.

A belsé ellenérzés keretében végzett vizsgalatok ajanlasai vezetdi mérlegelés alapjan
keriiljenek megvaldsitasra és szilkség szerint visszacsatolasra a szervezet
tevékenységének szabalyozasaban.

2. A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerének értékelése

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

A belsé kontrollrendszer mikddtetésének célja, hogy a koltségvetési szervek:
- a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan, hatékonyan ¢s eredményesen hajtsa végre;
- teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;
- megvédije az eréforrasokat a veszteségektdl, karoktol, és a nem rendeltetésszer(i hasznélattol.

A koltségvetési szervek bels6 ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelt 2. § a
belsé ellenérzés feladatanak hatdrozza meg a belsé kontrollrendszerek jogszabalyoknak és
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szabalyzatoknak valo megfeleld kiépitésének, mitkddésének elemzését, vizsgalatat értékeléset,
tovdbba a belsé kontrollrendszerek gazdasagos, hatékony és eredményes mikodésének
elemzését, vizsgalatat, értékelését.

A belsd ellendrzés a szervezet céljainak elérése érdekében elemzi, vizsgélja, értékeli a
kockazatkezelési, (pénziigyi) iranyitasi és kontroll eljarasok miikodését. A kontrollrendszer
miikédését minden évben feliil kell vizsgélni, értékelni kell, és ha sziikséges valtoztatisokat
kell végrehajtani rajta. Igazodni kell a szabélyossig és a szabéalyozottsag fenntartasdnak
érdekében a valtozé jogszabdlyi eldirdsokhoz, ezeket be kell épiteni az ellendrzési rendszerbe.
A belsd ellendrzés az elemzd, vizsgald, értékelé tevékenységet rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen végzi.

A bels6é ellendrzés nagy hangsilyt helyez a gazdasagi, pénziigyi dontések szabalyozott,
szabalyszerli jovahagyésara, kotelezettségvallalasdra, pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi
dontések dokumentumainak elkészitésére, a koételezettségvallalasok nyilvantartasara, a
szerzddések, valamint a kifizetések dokumentumaira.

A Dbelsé ellenérzési tevékenység sordn alkalmazott, illetve alkalmazasra Kkeriild
mindségbiztositasi eljarasok eredményeként célunk a "megfelelé" mindsités elérése. (Az
allamhéztartasi rendszerben az ellendrzétt teriilet altalanos mindsitésének fokozatai: elégtelen,
kritikus, gyenge, korlatozottan megfeleld, megfeleld.)

A belsd kontrollrendszer a gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsd szintii
pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszer, amelynek létrehozasaért, miikodtetésécrt €s
fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok, megfeleld alkalmazasaval.

A belsé kontrollrendszer mitkodtetéséhez eldirt belsé szabalyzatok meglétét az ellendérok a
soros vizsgilatok alkalmival a helyszinen ellendrzik (Szabélytalansagok kezelésének
eljérasrendje, Ellenérzési nyomvonalak, Integralt kockdzatkezelési rendszert) a koltségvetési
szervek vezetdi és gazdasigi vezetSinek belsé kontrollrendszer témakdrében el6irt
kotelezettség teljesitésének dokumentumaival egyfitt.

A bels6 kontroll rendszerek szabalyszert, hatékony, eredményes és gazdasdgos milkddtetésén
beliil gondoskodni kell:

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii

igénybevételérél, az alapité okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott

kovetelményeknek megfeleld ellatasardl,

- arendelkezésre 4116 eldiranyzatoknak a célnak megfelelé felhasznalasarol,

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

- a tervezési, beszamolasi, informaciészolgéltatasi kotelezettségek teljesitésérél, azok
teljességérdl és hitelességérol,

- a gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek §sszhangjarol,

- a szamviteli rendr6l.

Valamint a szervezet vezetdjének sziikséges kijelenti, hogy:



- abenyujtott beszamolé a jogszabaélyi elbirasok szerint a valosagnak megfelelden,
atlathatoan, teljeskorlien és pontosan tiikrozik a szoban forgéd pénziigyi évre vonatkoz6
kiadasokat €s bevételeket

- olyan rendszert vezetett be, ami megfelel$ bizonyossagot nyujt az eljarasok
jogszeriiségére és szabalyszerliségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatosagot,
tovabba megfelel a hazai és k6zosségi szabalyoknak

- a szervezeten beliil jol kériilhatarolt volt a felelésségi korok meghatarozasa, mitkodtetése,
a vezetOk a szervezet minden szintjén tisztdban voltak a célokkal és az azok elérését segitd
eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kitlizott feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. Fontos, hogy a koltségvetési szerv vezetdje e tevékenységrol
folyamatos informaciét szerezzen a vezeti beszamoltatds rendszerén keresztiil és
e tevékenységet folyamatosan értekelje.

3. Kockazati tényezok és értékelésiik

A stratégiai terv kialakitdsakor figyelembe kell venni a tevékenységet befolyasolé valamennyi
kockdzati elemet, amely az Onkormanyzat ill. a koltségvetési szervek vonatkozasaban a
kovetkezdkbol tevédik Gssze:

- az altalanos kiilsé és belsé ellendrzési kérnyezet

- miikddési kdrnyezet kockdzatai

- szervezet, mikodés Gsszetettsége

- aszamviteli rendszerek megbizhatésaga

- aszervezet dllanddsaga

- adolgozoi allomény gyakorlottsdga és hozzaértése
- az intézményre, szervezetre hato kiils6 nyomas.

A stratégiai ellenérzési terv fobb iranyvonalainak kialakitasanal is kell késziteni
kockazatfelmérést, elemzést. A rendszeresen visszatéro feliigyeleti és pénziigyi ellendrzésekkel
a koltségvetési szerv gazddlkodasaban és annak dokumentdlasdban rejlé kockazatok
visszaszorithatok, minimalizalhatok.

A kotelezben ellatandd allami feladatok tekintetében a finanszirozas valtozasdnak hatasat
ellensulyozni kell.

Ennél figyelembe veheté modszerek:

- sajat bevétel novelése,

- az allami tamogatasok felhasznalasat alatdmaszté dokumentum minték kidolgozasa
- az intézménystruktira, a feladatellatds modjanak atalakitasa.

A kockéazatkezelés feladat- és hataskorét kiilon szabalyzatban, munkakéri leirdsokban, vezet6i
utasitasokban kell szabalyozni.

4. A belso ellenérzésre vonatkozé fejlesztési terv

A belsd ellendrzési jelentések atfogd felméro-elemzé munkdkra épitd magas szinvonalu
értékeld és vezetdi szinten javaslattevd megvaldsitasa.
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A vizsgélati eljarasok, modszerek, a jelentéseknek a belsd ellenéri kézikonyv modszertani
kovetelményének, a nemzetkozi belsd ellendrzési standardoknak és az dllamhaztartasért felelés
miniszter altal kdzzétett itmutatdk tartalmi kovetelményeinek megfeleld elkészitése.

A belsé ellendrzések a belso ellendrzési standardok szerinti szakmai kévetelményszinten kell
végezni a szakmai etikai kodex figyelembevételével.

5. Sziikséges ellendri létszam és ellendri képzettség

A belsd ellendrzés ellatasa 2018. aprilis 1-t6]1 megbizassal, Forr6 Barbara regisztralt bels6
ellendrrel torténik. Az ellendrzést végzé munkatars megfelel a 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 24. §-aban rogzitett altalanos és szakmai kdvetelményeknek.

Az ellenér szerepel a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésér6l, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl szolo
28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet alapjan elkészitett kdzponti nyilvantartasban.

6. Belso ellenérok képzési terve

A képzési tervet a helyzetfelmérés alapjan, évente kell elkésziteni.

Az ellendr esetében figyelembe kell venni a koltségvetési szervnél belsdé ellendrzési
tevékenységet végzOk nyilvantartasarol €s kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a
koltségvetési szervek vezetinek és gazdasagi vezetOinek belsé kontrollrendszer témaju
tovabbképzésérdl szolo 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet 7.§-ban meghatarozott képzési
kotelezettséget.

A kotelezd szakmai tovabbképzés éves idoszaka adott év februar 1-t61 november 30-ig tart.

A feladatellatashoz sziikséges képzettség fenntartasara és a folyamatos szakmai tovabbképzésre
kell helyezni a hangsulyt, amely az éves képzési terv tartalmaz.

7. Az ellendrzés targyi és informacios igénye

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

b) Informacios igények biztositasa:

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

- egyéb informdacios igények: Internet hozzaférési lehet6ség és a BEMAFOR tagsag,
Meérlegképes konyveldi szakmai tovabbképzés

BEMAFOR internetes forum, melyet Magyarorszdgon, az allamhaztartasi bels6 ellendrzési

tevékenységet végzok egyik informéacios csatorndja. A forum célja, hogy elsé kézbol
értesiiljenek a belsd ellenérok a jogszabaly-modositiasokrdl, véleményezhessék az egyes
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modszertani segédleteket, emellett személyesen és/vagy a létrehozott internetes férumon
megoszthassak egymdéssal ¢és a Nemzetgazdasidgi Minisztériummal véleményiiket,
tapasztalataikat, a legjobb gyakorlatokat.

8. Koltségvetési szervenkénti sajatossagok

Az érintett koltségvetési szervek vizsgalatanak célja:

A korabbi vizsgéalati dokumentumok figyelembe vétele mellett értékelni a bels6é iranyitasi,
szabalyozési és ellendrzési rendszert a szabalyszerliség, szabdlyozottsig, gazdasigossag,
hatékonysag és eredményesség ellendrzésén keresztiil.

Megvizsgélandd, hogy az érvényben 1évé szabilyzatok a jogszabdlyi el6irasoknak és a helyi
szervezeti sajatossagoknak megfelelden teljes kortien lefedik-e a pénziigyi, gazdasagi, szakmai
folyamatokat?

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

Megfeleld mélységben és részletességgel keriilt-e kiépitésre a pénziigyi, gazdalkodasi és
szamviteli bizonylati alatamasztottsag megvaldsitasanak kontrollmechanizmusa, az kelléen
dokumentalt-¢?

A koztisztviselok és kozalkalmazottak munkakori leirasaiba beépitésre keriiltek-e a szakagi és
a pénziigyi-gazdasagi folyamatok ellen6érzési nyomvonalainak vonatkozo ellendrzési pontjai?
A munkaerével valé gazdalkodas megfelel-e a jogszabalyi eldirdsoknak, a belsd
szabalyzatokban, illetve intézkedésekben foglaltaknak?

Az egyes munkakorokhoz kapesolodod — képesitési eldirasoknak vald megfelelés a személyi
alloményt alkoté egyének esetében — személyre szoléan fennall-e, illetbleg sziikség esetén
meghatarozasra keriilt-e az el6irt szakmai képesités hataridéhoz kotott megszerzése?

Az egyes munkakoroket betoltd koztisztviselok és kozalkalmazottak besoroldsa a KTTV és a
KJT elbirasai szerint valosult-e meg a végzettség és gyakorlati id6 fliggvényében, a besoroldsi
bérmegallapitas ennek megfelel-€?

A koztisztviselok és kozalkalmazottak munkavégzésének értékelési, mindsitési rendszere
megfeleloen milkddik-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 ¢s hatékonysagi szempontok érvényesiiléschez?

A beszamolo6 adatainak alatamasztottsaga megfelel-e?

Biztositott-e a vagyon megorzése, gyarapitasa, a pénziigyi egyensuly, ennek van-e alarendelve
a koltségvetési kiadasi aranyok kialakitdsa (miikodési-, fenntartasi- €és felhalmozasi), milyen
intézkedések szolgaljak ezt?

A koltségvetés tervezése (s ezt kdvetden a koltségvetési rendeletalkotds) az allamhéztartasi
torvény, a koltségvetési torvény és a végrehajtasi kormanyrendeletek eldirasainak megfeleld-e
tartalmi, szerkezeti vonatkozadsban, els6dlegesen a kiemelt elGirdnyzatok tervezése,
felhasznalasa terén?

A végrehajtott eldiranyzat modositasok pénziigyi szamitasokkal valé megalapozasa
megtortént-e?

A korabbi belsd ellendri vizsgdlatok ajanlasai alapjan hozott vezetdi intézkedések a
szabalyozasban, végrehajtisban, pénzigyi lebonyolitasban, beszamolds megalapozisaban
milyen valtoztatasokat, finomitasokat eredményeztek?

Az ellenérizend6 folyamatokat, az ellenérzés céljat, a kockazati tényezoket €s az ellendrzés
tipusat az ellen6rzési szempontok cimii melléklet tartalmazza.
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A stratégiai ellendrzési terv a koltségvetési szervek vezetdinek véleménye, javaslata
figyelembevételével késziilt.

A BELSO ELLENORZES PRIORITASI TERULETEI és GYAKORISAGA

Belsd ellendrzési folyamatok meghatarozasanadl figyelembevételre keriilnek az 6nkormanyzati
fels6 vezetés célkitiizései.

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 119. § (3)-(4)
bekezdései szerint ,, A jegyzd koteles - a jogszabalyok alapjan meghatarozott - belsd
kontrollrendszert miikddtetni, amely biztositja a helyi dnkormanyzat rendelkezésére allo
forrasok szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A jegyz6 koteles
gondoskodni - a bels6 kontrollrendszeren belill - a bels6 ellendrzés miikodtetésérdl az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett médszertani Gtmutatok €s a nemzetkdzi
belsé ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi dnkorményzat belsd ellendrzése
keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellenérzésérol is.”

A belsd ellendrzési vezetd a jegyzb érdekében és a sajat felelosségi korében jar el.
A bels6 ellendrzési feladat végrehajtasat olyan eljarasokkal kell megvaldsitani, amelyek a belsé
ellendrzési tevékenység érdekeltjei szamadra elfogadhatd szintii biztositékokat nydjtanak arra
nézve, hogy
eaz ellendrzési tevékenységet a chartaban foglaltaknak megfeleléen végzik, amely
Osszhangban van a belsd ellendrzési szakma gyakorlati standardjaival és az etikai
kédexszel.
e hatékonyan és eredményesen miikddik
e az Onkormanyzatok szamdra értéket ad és javitja a hozzajuk tartozé szervezetek
milkodését.

A belso6 ellendrzésre kotelezettségeket eléird jogszabalyokbol ered6 feladatokat az

a) Az Aht. vonatkoz6 el6irasai:

- A belsd ellendr bizonyossagot adé és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
és belsd szabélyzatoknak valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a ksltségvetési szerv vezetdje részére.

b) 370/2011. (X11.31.) Korm. rendeletbil:

- A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilsnosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamoldsanak, valamint az eszkbzokkel és forrasokkal valé gazdalkodéasnak a vizsgalatara.

- A belsd ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6é kontrollrendszerek kiépitésének, mikddésének
jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak vald6 megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességet;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
meglOvasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok megfeleloségét, a beszamolok
valodisagat;

-A tanicsadd tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezetdk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;
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b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tanacsadas;

¢) a vezetdség szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek
és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanicsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

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

/) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mitksdése eredményességének novelése
¢s a belso kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

- Belso ellen6rzési kézikonyv elkészitése
- Kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellenOrzési tervek Osszedllitasa.

¢) a2012. évi Magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardokkal.

A koltségvetési szervezetek ellenérzésekor vizsgalando teriiletek meghatarozasanal a
vonatkozo jogszabdlyi elbirasokon feliil figyelembe kell venni a szervezet strukturajaban
vagy tevékenységében bedlld valtozasokat is. Elstdleges szempont az ellendrzés
milkddtetését illetden, hogy biztositsa az Snkormdanyzat €s intézményeik rendelkezésére 4llo
forrasok szabalyszert, szabalyozott, gazdasagos és hatékony €s eredményes felhasznalast.
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1. SZAMU MELLEKLET

Ellenorzési szempontok

Ellenérizendd folyamatok

Ellentrzés célja

Kockazati tényezd

Ellendrzés tipusa

1.

A szervezet
szabalyozottsdganak
ellendrzese. Belsd
kontrollrendszer
vizsgalata.

A szervezet

miikodésére
gazdalkodasara
vonatkozo
szabalyzatok
teljeskorisége.

és

A szervezet
milkodésére és
gazdalkodasara
vonatkozo
szabalyzatok
teljeskoriisége és
idébeni elkészitése, a
gazdalkodasra
vonatkozo
szabalyzatok
elkészitése,
aktualizalasa, a
szabalyzatokban
megjelenitett
feladatkor
teljeskorlsége, a
feladatok ellatasaval
kapcsolatos
valtozasok
megjelenitése, a
gazdalkodasi
jogkorok és
ellendrzési  jogkorok
gyakorlasanak
szabalyai, bels6
rendjének kialakitasa,
a gazdalkodast
biztosito bels6
kontrollrendszerek
kialakitasa, a
szabalyzatoknak a
jogszabalyi
véltozasokkal torténd
dsszehangolasa,
aktualizalasa, a
szabalyzatok
hatalyanak
kierjesztése és

idébeni alkalmazasa

szabalyszer{iségi
ellendrzés
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2. Az éves koltségvetés

tervezésének
ellendrzése.

A tervezéshez
kapcsolodd  kézponti
jogszabalyok,  helyi
szabalyozasokban
foglaltak betartasa, a
kapcsolédo
dokumentumok
vizsgélata (a
kéltségvetési  szerv
elemi
koltségvetésének
tervezési folyamata,
szamitasokkal  vald
megalapozasa)

A gazdalkodasi
rendszer
szabalyozasa, a
kézponti
jogszabalyok,
szabalyozasok
betartasa,
alkalmazasa, a
szlikséges
adatszolgéltatdas, a
tervezés
megalapozottsaga,
az el6irdnyzatok
szamszaki adatainak
valés alatdmasztasa,
biztositasa, a
tervezési  hatarido
betartasa, a pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolodd  iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése, az
eléiranyzat nagysaga,
személyi és targyi
feltételeinek
biztositasa,
kontrollrendszer
kialakitasa
Kockdazatot jelenthet:
- a koltségtullépés év
kdzben

belsd

- ha id6szakosan
miikodési
elégtelenség
fellépése

- az eréforras
gazdalkodas
eltéritése  pénziigyi

okbdl a valds aranyok
igényétol

rendszerellenorzés

3. A

kéltségvetés
végrehajtasanak,
szabdlyszer{iségének,
a jévahagyott
kéltségvetési
eléiranyzatok
felhasznalasanak,

mddositasanak,
nyilvantartasanak
ellendrzése; a
beszamold  készités

ellenérzése.

A megtervezett éves
el6iranyzat
felhasznalasa,
id6aranyos
teljesitése;

az analitkak és a
fokonyv
Osszefliggéseinek
pontos,  valdsagh,
zart rendszerben
torténd
biztositottsaga; a
pénziigyi
elszdmolasok
pontossaga,
szamviteli

A megtervezett és
jovahagyott éves
el6irdnyzat nagysdga
lefedi-e a
koltségvetési  szerv
milkédési kiadasait,
az éves eloiranyzat
felhasznaldsa és
idéaranyos

teljesitése,

elbiranyzat

modositasok

indokoltsaga, sajat
hataskérben teend6
el6iranyzat moédositas
rendjének betartasa,

rendszerellendrzés
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nyilvantartasok
megfelelGsége
Kiemelt figyelemmel a
kiadasok
szerzodésekkel
torténd
aldtdmasztasara és a
Koltségvetési
bevételek kovetelése
bizonylatoldsara /B5
Felhalmozasi
bevételek
bizonylatolasara/

végrehajtasénak
szabélyozottsaga,
dokumentumok,
nyilvantartasok
vezetése,
kontrollrendszer
kialakitasa
Kockazatot jelenthet:
- ha a pénzigyi,
szamviteli,
gazdalkodasi
bizonylati
alatdmasztottsag
séril (a bizonylati
fegyelem
megsértésében rejlo
kockazatok)

- ha az analitikus
nyilvantartasok
rendje nem teljesen

bels6

megfeleld
- nem minden
esethen  biztositott

zart rendszerben a
fékényvben tételesen
nem konyvelt adatok
esetében az
allomanyvaltozasokat
kimutatdé  Osszesitd
feladasok gazdasagi
eseményenkénti

pontos kovetése

vont bizonylatok
nyilvantartdsa,
bejoévo, kimené

szamlak kezelésének
szabalyozasa,
gyakorlati modszerek
alkalmazasa, belsd
bizonylatok
kiallitasanak,
hasznalatanak
szabalyozottsaga,
bizonylatok

feldolgozasi  rendje,

- a jogszabalyi
eléirasok be nem
tartasaban rejlo
kockazatok
4. A bizonylati rend és | A bizonylati rend, a | A bizonylati elv, | szabalyszeriiségi
fegyelem bizonylati fegyelem, a | bizonylati rend | ellendrzés
szabalyszer(isége bizonylatok szervezettsége,
ellendrzése. feldolgozasi szabalyozottsaga, a
rendjének bizonylatok alaki és
szabalyozottsaga és | tartalmi
gyakorlati kévetelményeinek
alkalmazasanak megfelelésége, a
vizsgalata szigor(i szamadas ala
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Orzesének
szabalyozottsaga,
bels6
kontrollrendszer
biztositésa
5. Létszam és személyi | A személyi juttatasok | Az eléirdnyzat | rendszerellendrzés
juttatdssal vald | tervezésének tervezésének
gazdalkodas megalapozottsdga, a | megalapozottsaga, a
ellendrzése. teljesitést fokonyvi  kdnyvelés,
aldtdmasztd analitikus
bizonylatok, nyilvantartasok
dokumentumok naprakész vezetése,
ellendrzése. (A a belso
munkaerd kontrollrendszer
gazdalkodas, a biztositasa, a
munkaerd megallapitott,
dsszetételének engedélyezett

megfeleldsége, az
el6irt
szakképesitésnek
valdé megfelelés, a
szakmai képzettség
valtozasa. A személyi
juttatasok alakuldsa,
a besorolasok,
kinevezések
jogszerlségének
attekintése.)

[étszdm alkalmazasa,
a
Pénziigyminisztérium
altal kiadott
Utmutatd, valamint a
szamviteli  elbirasok
betartasa, a pénziigyi
keret idéaranyos
felhasznalasa, az
adatszolgaltatasok
megalapozottsdga, a
hatérid6 betartasa, a

pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolddd  iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése, az
elGiranyzat nagysaga,
személyi és targyi
feltételeinek
biztositasa, a
fluktuacid hatasa
Kockazatot jelenthet:

- ha az erdforras
gazdalkodas human
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oldala az optimalistoi
eltér

- ha a
tovabbképzések nem
az igényekhez
igazodnak

- ha a munkahelyi
moral nem éri el a
kivant szinvonalat

- személyzeti
koéltségkorlatok miatt
a min6ségi munkaerd
elvandorol

Operativ
gazdalkodassal
Osszefiiggd jogkorok
szabdlyozottsaga,
kételezettségvalialas,
utalvanyozas,
ellenjegyzés,
érvényesités
szabalyozottsaganak
ellendrzése.

A szabdlyzatban
rogzitésre keriiltek-e
a gazdalkodassal
0Osszefliggl jogkorok,
a gyakorlatban annak
megfeleléen torténik-
e az alkalmazasa

A gazdalkodasi és

ellendrzési  jogkorok
belsé rendjének
kialakitasa,
jogszabalyoknak
megfeleld
szabalyozasa, a
folyamatba  épitett
elézetes és utdlagos
vezetdi  ellendrzés
funkcionalasa, az
Aht.-ben rogzitettek
szerint a
koltségvetési
gazdalkodas
vertikalis
folyamatainak
betartasa,
kételezettségvallalas,
utalvanyozas,
ellenjegyzés,
érvényesités,

szabélyozottsaga, a
belsé
kontrollrendszer

szabalyszeriiségi
ellen6rzés

biztositdsa
7. A targyi eszkdzok | A targyi eszkdzok | A targyi eszkozok | rendszerellendrzés
értékelésére, értékelésének, nyilvantartasakor és
nyilvantartasara analitikus értékelésekor a
vonatkozd szabalyok | nyilvantartdsi szamviteli torvény, a
betartasanak rendszere vonatkozo

ellendrzese.

szabalyszer(iségének
ellenOrzése

kormanyrendelet, a
szamviteli rend,
illetve annak
analitikus
nyilvantartasi
rendszerére
vonatkozd
szabalyozasanak
megfelelfsége, a
szamviteli rend
vonatkozd részeinek
a kdzponti
el6éirasoknak valé
megfelelosége, az
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értékcsokkenés
elszamolasanak
helyessége, az
eszkozok
nyilvantartasanak
rendije, a  belsd
kontrollrendszer
biztositasa

Ellenérizendd folyamatok

Ellenérzés célja

Kockazati tényezd

Ellenbrzés tipusa

8.

Leitarozasi és
selejtezési
tevékenység
ellendrzése.

A leltarozasi
szabalyzatban, a
leltarozasi utasitas és
titemtervben foglaltak
végrehajtasanak és a
selejtezés ellendrzése

A leltarozas
rendjének megfeleld
szabélyozasa
(Szamwviteli  Politika,
Leltarozasi
szabalyzat), a leltarak
megfeleld madon

torténd  elkészitése,
teljeskorlisége, az
eltérések okainak
megallapitasa,
felelésség
megallapitasa, a
selejtezés rendjének
szabalyozasa, a
szamviteli  torvény
el6irdsainak
megfeleléen torténd

leltareltérések
elszdmolasa, a
felesleges
vagyontargyak
folyamatos
feltdrasanak rendje, a
selejtezés
lebonyolitasa, a
selejtezés
dokumentalasa,
kiselejtezett
eszkdzoknek a
konyvekbél  torténd
szabalyos kivezetése,
a belsd
kontrollrendszer
biztositasa

rendszerellen6rzés
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9. A gépjarmivek | A gépjarmivek | Eljarasok szabalyszeriiségi
lizemanyag {izemanyag szabalyozasainak ellenorzés,
felhasznaldsara felhasznalasara elemzése és | pénziigyi
vonatkozo intézményi | vonatkozd intézményi | értékelése, ellendrzés
szabalyozasok szabdlyozasok rendje | dokumentumok  és
ellen6rzése. kialakitasanak, nyilvantartasok

aktualitdsanak, vizsgalata
valamint a
szabalyozasokban

foglaltak  gyakorlati
érvényesiilésének

értékelése

10. Pdtlékok korének és | A potiékok kére és | A jogszabalyi | szabalyszeriiségi
mértékének mértéke szabalyszerii | eléirdsok be nem | ellenbrzés
meghatérozésa. meghatarozasanak tartasa, illetve

ellendrzése figyelmen kiviil
hagyasa

11. Szocidlis ellatasok. Szocidlis  elldtdsok | A szocidlis ellatast | pénziigyi és

folyamatanak igénybe vevd | szabalyszer(iségi
szabalyszer(i bejelentési ellendrzés
vizsgalata kotelezettségének

elmulasztasa;

jogszabalyban foglalt

eléirdsok be nem

tartasa

12. A sajat bevételek — | A téritési  dijak | A sajat bevételek | rendszerellendrzés,
téritési dijak | megallapitasanak, jogszabalyi eloirasai, | pénzigyi
ellendrzése. kezelésének, a belsé szabélyzatok | ellenGrzés

beszedésének és | rendjének kialakitasa,

nyilvantartasanak a tervezett valamint a

ellenérzése teljesitett  bevételek
aranya, elszamolasi,
szamadasi
kotelezettség rendje,
a bels6
kontrollrendszer
biztositasa, az
analitikus
nyilvantartasok
kialakitasanak rendje,
a bevételek
beszedésének
szabalyszer(isége, a
pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolodd  iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése

13. Normativ A normativdk | - A normativék | pénzigyi és
tdmogatasok igénylésének, jogszabélyi  eldirds | szabdlyszerliségi

elszamolasanak, szerinti igénylésében, | ellendrzés

-18-




igénylése,
elszamolasa.

dokumentaltsdganak
a torvényi
el6irasoknak vald
megfelelése. Az
elGiranyzat
médositasok
engedélyokirati
megléte

ill. annak nem
pontosan megfeleld
igénylési  maodjéban
rejlé kockazatok

- A normativak
felhaszndlasaban és
elszédmolasaban a
jogszabalyi el6irdsok
nem pontos
értelmezésébol
fakadé kockazatok

14. Hazai és  unids | A tamogatas alapjan | A kozbeszerzési | szabalyszeriiségi
forrasokkal finanszirozott feladat | torvény helyes | és pénziigyi
kapcsolatos dokumentaltsaga, alkalmazasa, ellendrzés
feladatok. tdjékoztatas, és a | tdmogatasok

nyilvanossagi szabalyszerli lehivasa
kotelezettségek
betartasa,

15. Beszerzési és | A beszerzési és | A kdzbeszerzési | szabalyszer(iségi
kézbeszerzési kozbeszerzési torvény, helyi | ellenGrzés
eljdrassal kapcsolatos | szabalyzatok és a | kdzbeszerzési
feladatok, szabalyok szabalyzat betartasa

alkalmazésa

16. Tébbségi  iranyitast | Rendelkezésre  &ll6 | Vagyonvesztés szabalyszeriiségi
biztosité befolyas | eréforrasokkal  vald ellenérzés
alatt mUk6éd6 | gazdalkodast
gazdasagi
tarsasagok.

17. A gyermekétkeztetés - étkezést Mindségbiztositas, szabalyszer(iségi
rendszere igénybevevdk | szabalyozottsag, ellendrzés

értékelése hatékonysag,
megtortént-e | eredményesség

- az étkezési | vizsgdlata
feladatellatdas | megvaldsul-e? A
szabdlyozott | nyujtott szolgaltatas
keretek elvart
kézott kévetelményeknek
torténik-e megfelel-e?

-19-




Gadany Kizségi Onkormanyzat
Polgirmesterétol
8715. Gadany, Fé u. 81.
Tel./fax: 85/329-122

Eléterjesztés
Gadany Kozségi Onkorminyzat Képvisels-testiiletének
2019. november 19. napjan tartandé nyiit, soros képviseld-testiileti iilésére
a 2020. évi belso ellenorzési iitemterv jovahagyasahoz

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belstd ellendrzésérél szolé 370/2011. (XIL
31.) Korméanyrendelet (a tovébbiakban: Bkr.) 22. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a bels
ellendérzési vezetd — a stratégai tervvel dsszhangban — dsszeallitja a targyévet kovet6 évre vonatkozo
éves ellen6rzési litemtervet november 30. napjaig a Bkr. 32. § (3) szakasz alapjan.

2020. évre meghatarozasra keriilt az éves ellen6rzési terv a 2019. oktéber honapban lefolytatott
kock4zatelemzések, fenntartéi vélemények, a feliilvizsgalt és kiegészitett 2019-2022. évre
vonatkozd stratégiai tervben foglaltak, és az ellenérzési kapacitisok figyelembevételével. Az
ellendrzési tervben felsorolt kéltségvetési szerveknél a tervben meghatdrozott folyamatok keriilnek
vizsgélatra. Az ellen6rzési tervben feltlintetett honapok a koltségvetési szerv ellendrzésének véarhato
kezd6 idOpontjat jelolik.

A bels§ ellendrzési vezeté november 30. napjdig elkészitette és megkiildte a 2020. évre vonatkozd
ellendrzési iitemtervet, amelyet a Bkr. 32. § (4) bekezdése szerint a helyi &nkormanyzatok
képviselo-testiiletei a targyévet megel6z6 év december 31. napjdig hagynak jéva.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az elbterjesztés megtargyalasara és a hatdrozati javaslat

elfogadasara.

Hatarozati javaslat:

Gadany Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete a 2020. évi belsé ellendrzési iitemtervet
megtargyalta, és azt az eldterjesztés melléklete szerinti tartalommal jovahagyja.

Felelés: Osz Janos polgarmester
Hatarid6: 2019. december 31.

Mesztegnyd, 2019. november 13. HZ})
C'Séz Janos
polgarmester
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Gadany Kozségi Onkorményzat
Polgarmesterétol
8715. Gadany, Fé u. 81.
Tel./fax: 85/329-122

Eléterjesztés
Gadany Kézségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
2019. november 19. napjan tartandé nyilt, soros képviselé-testiileti iilésére
Beszamolo6 a Falugondnoki szolgilat miikodésérdol

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A falugondnoki szolgalat célja az aprofalvak és a kiilteriileti lakott helyek intézményhidnybol
ered6 telepiilési hétranyainak enyhitése, az alapveté szitkségletek kielegitésct segitd
szolgéltatasokhoz, kozszolgéltatashoz, egyes alapellatisokhoz valo hozzajutas biztositasa.
Ezen talmenden biztositottuk a helyi adottsagokhoz és sajatossagokhoz igazod6 egyéni és
kozosségi szintll igények kielégitését is.

A falugondnok 1992. november 1. napjan kezdte meg munkajat.

Gadany telepiilésen 359 £6 é1. A telepiilésiinkdn kozétkeztetést biztosito intézmény nincs.

A napi egyszeri meleg ételt a Mesztegnydi Ovodabdl szallitottuk 4ltaldban 10-14 fo részére,
elsésorban a szocialisan raszoruldk, illetve az egyéb igénylok részére. A sziinidei déli meleg
étel kiszallitasat 30 gyermek részére végezte a falugondnok.

Orvosi rendelés heti egyszer van a telepiilésen, igy egyéb alkalmakkor gondoskodott a
mozgasban korlatozott iddsek és kisgyermekes csaladok orvoshoz juttatasar6l. A gyogyszerek
beszerzését is minden alkalommal a falugondnok oldotta meg.

Segitséget nyujt az igény szerinti bevasérlasban, egyéb felmertilé tgyintézésben, gyermekes
csaladok védénodhoz torténd szallitasaban is a szolgalat.

A falugondnok bekapcsolodott az nkormanyzat feladatainak ellatasaba is, valamint a
kozfoglalkoztatasi programokban is segitett, a kozfoglalkoztatasi programok soran
beszerzendd eszkozoket, lizemanyagot stb. minden esetben 8 vasarolta meg.

Aktivan részt vett a telepiilésen megtartott rendezvények (Korusfesztival, Kukoricas ételek
fesztivalja, 1d6sek napja) megszervezésében és lebonyolitasaban. Segitséget nyujt a mas

telepiilések 4ltal szervezett programokra — elsésorban fozéversenyek — vald eljutasban.

Az év folyaméan tobb képzésen is részt vett, melyek hozzajarulnak, hogy munkajat
hatékonyabban végezhesse.

A falu lakossagdval, a hivatal dolgozdival, a polgarmesterrel, a kollégakkal a kialakitott
kapcsolata a falugondoknak megfeleld.

A szolgélat mitkddéséhez kapott allami tdmogatas 4.250.000 Ft.

A falugondnok ellen irasbeli panasz az 6nkorméanyzathoz nem érkezett.



Kérem a képviseld-testiiletet, hogy a falugondnoki beszamolot megtargyalni és elfogadni
sziveskedjenek.

Hatarozati javaslat:

Gadany Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testilete a Falugondnoki Szolgalat 2019. évi
miikodésérd] sz616 beszamolét az eldterjesztés szerinti tartalommal elfogadja.

Felelds: Osz Janos polgarmester
Marton Laszl6 falugondnok
Hatarid6: azonnal

Mesztegny6, 2019. november 13.

L

¢

Osz Tanos
polgarmester



Gaddny Kozségi Onkormanyzat
Ugyrendi Bizottsiganak Elnokétol
8715. Gadany, Fé6 u. 81.
Tel./fax: 85/329-122

Eléterjesztés
Gadany Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
2019. november 19. napjan tartando nyilt, soros képviseli-testiileti iilésére
a képviselok vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségérdl szolo tajékoztatashoz

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 39. §-a
szabalyozza a vagyonnyilatkozat-tételi eljarast a kovetkez6k szerint.

39. § (1) Az dnkormanyzati képviselé megvalasztasatol, majd ezt kovetben minden év
januar 1-jétél szamitott harminc napon beliil a 2. melléklet szerinti vagyonnyilatkozatot
koteles tenni. Az 6nkorményzati képvisel6 sajat vagyonnyilatkozatdhoz csatolni kételes a vele
kozds haztartasban €10 hazas- vagy élettarsanak, valamint gyermekének (e § tekintetében
egylitt: hozzatartoz6) a melléklet szerinti vagyonnyilatkozatat.

(2) A vagyonnyilatkozat tételének elmulasztisa esetén - annak benytjtasdig - az
Onkormdnyzati képviselé e tisztségébdl fakadé jogait nem gyakorolhatja, tiszteletdijat,
természetbeni juttatdst, koltségtéritést nem kaphat.

(3) A vagyonnyilatkozatot a szervezeti és miikddési szabalyzatban erre kijeldlt bizottsag (a
tovébbiakban: vagyonnyilatkozat-vizsgald bizottsdg) tartja nyilvan és ellenbrzi. Az
onkormanyzati képviseld vagyonnyilatkozata - az ellenbrzéshez szolgaltatott azonosit6 adatok
kivételével - kozérdekbdl nyilvanos. Az oOnkormanyzati képviseld és hozzatartozoja
targyévben tett vagyonnyilatkozatdnak benyujtasat kovetden, az eldézd évre vonatkozd
vagyonnyilatkozatukat a vagyonnyilatkozat-vizsgalo bizottsag a képviseldnek visszaadja. Az
onkormanyzati képviseld hozzatartozdjanak nyilatkozata nem nyilvénos, abba csak a
vagyonnyilatkozat-vizsgald bizottsag tagjai tekinthetnek be az ellendrzés céljabol.

(4) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarast a vagyonnyilatkozat-vizsgalé bizottsagnal
barki kezdeményezheti. Az eljaras eredményérdl a vagyonnyilatkozat-vizsgald bizottség
tdjékoztatja a soron kdvetkezé iilésen a képviseld-testiiletet.

(5) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras soran a vagyonnyilatkozat-vizsgal6 bizottsag
felhivdsara az Onkormanyzati képviseld koteles sajat, valamint a hozzétartozdja
vagyonnyilatkozataban feltiintetett adatokra vonatkozé azonosité adatokat haladéktalanul
irdsban bejelenteni. Az azonosité adatokat csak a vagyonnyilatkozat-vizsgalé bizottsag tagjai
ismerhetik meg, azokat az eljaras lezaraséat kévetd nyolc napon beliil t6r61ni kell.

A képviselo-testiilet Szervezeti és Milkodési Szabalyzatarol szo6ld6 16/2014. (XI1.05.)
onkorményzati rendelet 67. § (3) bekezdése alapjan a vagyonnyilatkozatot az Ugyrendi
Bizottsag tartja nyilvan és ellendrzi. A képviselék vagyonnyilatkozatukat az Ugyrendi
Bizottsagnak adtdk &t. A bizottsdg a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos tgyviteli
feladatokat ellatta.

Téajékoztatom a képviselo-testiiletet, hogy Gadiny Ko6zségi Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének minden tagja eleget tett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a térvényi
eldirasoknak megfeleléen.



Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet az elOterjesztés megtargyalasara é€s a hatrozati javaslat
elfogadasara.

Hatarozati javaslat

Gaddny Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testilete megtargyalta a képviselok
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérdl sz616 elGterjesztést. A tajékoztatét — amely szerint a
képviselo-testiilet minden tagja a tdrvényi eldirasoknak megfeleléen eleget tett
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének — jovahagydlag tudomasul veszi.

Felelés: Marton Laszl6 az Ugyrendi Bizottsag Elnoke
Osz Janos polgarmester
Hatérid6: azonnal

Mesztegnyd, 2019. november 14.
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