_ VORS KOZSEGI ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK JEGYZOKONYVE
2019. DECEMBER 17.
KOZMEGHALLGATO NYILVANOS ULES HATAROZATAI

HATAROZATAI

85/2019.(XI1.17 )kt.hatdrozat:

Az dnkormdnyzat 2019.évi munkdjarol szolo
beszdmolo elfogaddsa

86/2019.(XII 17 )kt hatarozat:

2020.évi belsd ellendrzési iitemterve,
stratégiai terv és belso ellendrzési kézikonyv
jovahagydsa

87/2019.(X1I.17. )kt hatdrozat:

SOB/03/710/2019.  torvényességi felhivds
hatdridd hosszabbitds iranti kérelem

88/2019.(XI1.17 )kt.hatarozat:

Ugyrendi dontés az Ugyrendi Bizottsdg
tagjianak vdlasztdaséhoz kapesolddéan az
alakulo iilésen nyilt szavazdssal valo
szavazdsok iigyében

89/2019.(X11.17.)kt. hatarozat:

Ugyrendi Bizottsdg tagjdnak megvdlasztdsa

90/2019.(XII. 17 )kt.hatdrozat:

KOMA adatbazisba valo felvétel kérésrdl és
szereplésrol tdjékoztatas

91/2019.(XI1.17.)kt. hatdrozat;

Altaldnos Iskoldsok étkezési téritési dijdhoz
valo hozzdjdrulds

ZART ULESEN:

92/2019.(XI1.17. )kt. hatdrozat:

Hivatalbol inditott eljards keretében -
Jjovedelemre tekintet nélkiil  rendkiviili
telepiilési  tdmogatdsok  megdllapitdsa
nyugdijasok és nyugdijszerii ellatdasban
részesilok részére

93/2019.(XII.17 )kt hatdrozat:

Hivatalbol inditott eljardas keretében -
Jjovedelemre tekintet nélkiil  rendkiviili
telepiilési  tamogatdsok  megdllapitisa
gyermekekre tekintettel

RENDELETEIX

8/2019.(XII.17.)onkormdnyzati rendelet:

a képviselG-testiilet Szervezeti és Miikidési
Szabdlyzatarol

9/2019.(XII 17  )onkormdnyzati rendelet:

a képviseld-testitlet Szervezeti és Mitkideési
Szabdlyzatdrol sz0lo
8/2019.(XII.17. )onkormanyzati rendelet
modositdsdrol




Virs Kozség Polgdarmesterétol
8711 Viors, Alkotmdny u. 29.

MEGHIVO

E‘rtesz’tem, hogy rendkiviili nyilvdnos képviseli-testiileti iilést tartunk
2019.év december ho 17, napjin (kedd) 13,00 érakor

a Kozséghdza disztermében

Tervezett napirend.:

1.) Beszdmold az Onkormdnyzat 2019.évben végzett munkdjérol, lakossdg
kérdeései, véleményei
Eldado: Dedk Tamas polgdrmester

2.) Az Onkormdnyzat 2020.évi bels ellendrzési iitemtervének, 2019-2022. belsé
ellendrzési stratégai tervének és belsd ellendrzési kézikényvének jovihagydsa
Eléado: Dedk Tamas polgdrmester

3.) SOB/03/710/2019. térvényességi felhivas hatdridS hosszabbitds irdnti
kérelem targyaldsa
Eléado: Dedk Tamds polgdrmester

4.) Rendeletalkotds a képviseld-testiilet Szervezeti és Miikédési Szabalyzatdrdl
Eléado: Dedk Tamds polgdrmester

5.) Ugyrendi dontés az Ugyrendi Bizottsdg tagjdnak valasztdsdhoz kapesoldddan
titkos vagy nyilt szavazdssal vald szavazdsok iigyében, Ugyrendi Bizottsdg kiilsé
tagjidnak megvalasztdsa

Eléado: Dedk Tamds polgdarmester

6.) KOMA adatbdzisba valo felvétel kérésrél és szereplésrdl tdjékoztatds
Eléado: Dedk Tamas polgdrmester

rrrrrr

Eldado: Dedk Tamds polgdrmester

Zart iilésen:
8.) Szocidlis iigyek tdrgyaldsa
Eléadd: Dedk Tamds polgdrmester




Megjelenésere feltétleniil szamitok!
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Vors, 2019. december 12. G;_
Deak Tamzts " ._;3-3
polgarmedler o
2
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Ziradék: Jelen meghivo a kézség hirdet6tablain 2019.6v december hé
12.napjatdl 2019.€v december hé 17.napjaig kifiiggesztésre keriilt.

Vors, 2019. december 17. ;{ n
"

Torok Csilla
cimzetes fojegyz6



JELENLETI iv

VORS KOZSEG ONKORMANYZATA KEPVIS
TESTULETENEK

2019.¢év december hé 17. napj4n tartando
KOZMEGHALLGATO nyilvanos iilésére

Tandcskozdsi joggal jelen van:

DEAK TAMAS polgiarmester N —

CSUHA MATE képviselé | 990 Qon_dolprtn (ot
FARKAS DEZSO | "~ >

alpolgiarmester

KALMAN ZOLTAN képviselé | /. (... Jc il

SIMON GYORGY

alpolgarmester _Sii___on (.f')Lf ) &,Y

| TOROK CSILLA cimzetes fojegyzd




12.sz.
JEGYZOKONYV

Késziilt: Vors Kozség fjnkonnén)(gat Képviselo-testiiletének 2019. év decemberl Pian
13 orai kezdettel Vors Kozség Onkormanyzat (8711 Vors, Alkotmany u. 29.sz. ) hivatalos
helyiségében megtartott KOZMEGHALLGATO nyilvanos tilésérél

Jelen vannak: Dedk Tamas polgarmester
Farkas Dezs6 alpolgarmester
Kalman Zoltan képviseld
Simon Gydrgy alpolgarmester

Igazoltan tavol van: Csuha Maté képviseld

Tanacskozasi joggal jelen van: Térék Csilla cimzetes fojegyz6
A testiilet KOZMEGHALLGATO nyilvanos iilésén 2 £ lakossagi érdekl$dd jelent meg.

Deak Tamés polgarmester:

Tisztelettel koszonti a megjelenteket. Megdllapitja, hogy az alakuld iilés hatarozatképes, mert
a megvalasztott 5 f6 képvisel6bol 4 fo képviseld jelen van. Az iilést megnyitja. Javaslatot tesz
a meghivoban szerepl6 napirendi pontok targyalasara.

A képviseld-testiilet egyhangulag a kovetkez6 napirendi pontokat targyalja:

1.) Beszamold az Onkorményzat 2019.évben végzett munkajardl, lakossag kérdéset,
véleményei
El6adé: Dedk Tamas polgarmester

2.) Az Onkorményzat 2020.évi belso ellenérzési titemtervének, 2019-2022. belsd ellenérzési
stratégai tervének és belsé ellendrzési kézikonyvének jovahagyasa
Eléadé: Deak Tamas polgarmester

3.) SOB/03/710/2019. torvényességi felhivas hataridé hosszabbitas iranti kérelem targyalasa
Eléado: Deak Tamas polgarmester

4.) Rendeletalkotas a képviseld-testiilet Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl
Eléado: Deak Tamas polgarmester

5.) Ugyrendi déntés az Ugyrendi Bizottsag tagjanak valasztasahoz kapcsolodoan titkos vagy
nyilt szavazassal valé szavazasok tigyében, Ugyrendi Bizottsag kiils6 tagjanak megvalasztasa
El6adé: Dedk Tamas polgarmester

6.) KOMA adatbézisba valo felvétel kérésrol és szereplésrdl tajékoztatas
Eléadé: Dedk Tamas polgarmester

------

Elbadé: Dedk Tamas polgarmester




Zart iilésen:
8.) Szocidlis iigyek targyalasa
El6adé: Dedk Tamds polgarmester

Hataridé: azonnal
Felelds: Dedk Tamds polgarmester

1.)Napirend tidrgyalisa
Beszamolé__az Onkormdnyzat 2019.évben végzett munkdjirdl, lakossig kérdései,

véleményei

El6ado: Dedk Tamas polgarmester
(szobeli eldterjesztés)

Deak Tamas polgérmester:
Nagyon mozgalmas év volt a 2019-es, foleg gazdasagi szempontboél. Volt tébb olyan beruhazas

amely 2018-ré] hizodott 4t. Ilyen volt a kiilteriileti utas palyazat, amelyet ugy irt ki a Magyar
Allam, hogy 10 % &nrészt kellett biztositania az Onkorményzatnak. Kézdsen, konzorciumban
Balatonszentgydrgy kozség Onkormanyzatdval kerillt megvaldsitasra. Vors része olyan 27
millié koriili 6sszeg volt. Ebbo!l épitették meg a kettd utat. Az egyiket a temet6 elé, a masikat a
Dézsa Gyodrgy utca végére. Kozosen keriilt megvésaridsra egy traktor. A traktor
balatonszentgydrgyé, de a hozzalévo eszk6zok Vors tulajdonaban vannak. A gépen dolgozd
személy Y bérét Vors fizeti, de havi 5 napot Vorson is dolgozik. Tobb elmondjik, vagy
prébaljak elmondani, hogyha a lakossédg részér6l van ra igény — tobben igénybe vették mar —
hogy kaszaltatni szeretnének egy nagyobb teriiletet akkor ezzel a géppel lehet. Minden
alkalommal amikor bejtn Vérsre a traktor Balatonszentgyorgyrol, akkor befelé kaszélja az
egyik oldalt a bevezetd uton, visszafelé pedig a masik oldalt. Jogszabaly szerint a KOZUT-nak
kétszer kotelezd egy évben kaszilni, ha az Onkormanyzat nem kaszaltatna, akkor mér derékig
érd fii lenne és rendezetlen lenne az Gt széle. A beruhazas befejezédott, az elszamolas
megtdrtént, ez teljesen rendben van.

Megépitésre keriilt egy fitness park rengeteg dnkéntes munkaval, minimum 4 hétvégén. Csak
az eszk6z6kre kapott az Onkormanyzat pénzt.

71-dik alkalommal épiilt meg a Betlehem. Ennek van visszhangja is. Az dnkormanyzat a
magyar allamtol nyert egy kiiltéri Betlehemet, amely az Onkormanyzatt6l Snerét nem igényelt.
Magyarorszag legszebb 3 Betlehemét lehetett megépiteni. Miutan a 3 tervez6 megnyerte, utana
kivetkezett azt, hogy hol keriil felépitésre. 3 éven keresztiil fenn kell tartani, utina az
Onkormaényzat azt csinal az épitménnyel amit akar,

Negativ visszhangok is érkeztek az idei évben elGszdr megrendezett Adventi vasarral
kapcsolatban. Vasarnap minimum 1500 ember fordult meg, a misén kb. 300 {6 volt jelen. Olyan
tirt toltott ki az Adventi vasar, ami eddig meg volt. Ez magant6kébdl, maganteriileten épiilet
meg, ezt az Snkormdanyzat nem tudta volna megrendezni.

Az egyhaz a Betlehembdl szirmazé bevételt visszaforgatta a templomra, fiités korszertsitést
tortént. A kiiltéri Betlehemet nagyon sokan latogatjak este, mivel kivilagitva latvanyos.
Nagyon fontos, hogy az onkormanyzat 2020-ben elinditja a falugondnoki szolgalatot. A
gépkocsi beszerzésére 13,8 millié Ft-ot nyert, a pénz megérkezett a Kincstari elkiilonitett
szamlara, Az auté megrendelésre keriilt, varhatoan junius végére keriilt legyartasra. Peugeot
tipusu.



Nagy beruhézis lesz még a Balatonberény-Balatonszentgyorgy-Vors kerékparit, amely kb. 470
millié Ft-ba fog keriilni, a tervezési eljarassal készen vannak, reméli, hogy az épitkezés el is
kezdédik 2020-ban. Ha még tobb kerékpdros latogat el a faluba, akkor azzal a Tiizolt6
kiallitohely latogatottsga is reméli, hogy novekszik, ezaltal a falu hirnevét elviszik t6bb
telepiilésre. Kozel dtszorose a Tiizolto kiallitohely litogatottsiga mint 2018-ban.

Van egy TOP-os palydzata bent az énkormanyzatnak, amely a régi iskola épiiletnek az
energetikai feldjitisaval kapcsolatos. Elbiralas alatt van. Teljes kiilsé szigetelés, napelem
rendszer keriilne kialakitisra. Sajnos 2 évvel ezel6tti a palyazat, az arak emelkednek, mire
esetleg megitélik az Onkormanyzatnak lehet, hogy vissza kell, hogy mondja, az drak azdta sokat
emelkedtek, lehet, hogy a fele tervezett dologra sem lesz elég, az 6nkormanyzat pedig majd
nem tud hozza sajat erét tenni.

Lakossagi érdeklddo:
Arrél érdekladik, hogy mivel megnétt a telepiilésen a kisgyermekek szdma, a bélcséde, illetve

az dvoda valamilyen médon a telepiilésen nem lehetne-¢ elérhetd?

Deak Tamds polgdrmester:

Konzorciumban palyazat palyazott a balatonszentgyorgyi 6vodat fenntartd tarsulas. Megépiilt
a bolcséde az dvoda udvariban, igy egy autébuszra is palyazott a konzorcium. A Tarsulas tartja
fenn az 6vodat, az iskolai konyhat és a bdlesodét.

Lakossagi érdeklddo:
A SEFAG ahogy hordja be a fét az erd6rdl, tonkreteszi a Dézsa Gyorgy utcat. J6 lenne ha a

zoldhulladékot nem égetnék a telepiilésen.

Dedk Tamds polgarmester:
Intézkedni fog a SEFAG felé, illetve tijékoztatja a lakossagi érdekldddket, hogy az zold

hulladékot a telepiilésen erre a célra kialakitott helyre oda lehet hordani.

Megkérdezi, hogy mas kérdés, vélemény van-e?

Megidllapitja, hogy nincs.

Ismerteti a hatarozati javaslatot:

.Vors Kozség Onkormanyzat Képviselé-testilete a polgarmester beszdmoldjat az
Onkormanyzat 2019.évben végzett munkdjardl megismerte, megtargyalta, azt elfogadja.”

A szavazasban 4 6 képviseld vesz részt.
A képviseld-testiilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiil meghozta az aldbbi

hatarozatat:

85/2019.(X11.17.)kt.hatarozat:

Vors  Kozség Onkormanyzat Képviselt-testiilete a polgarmester beszamolojat az
Onkormanyzat 2019.évben végzett munkajarol megismerte, megtargyalta, azt elfogadja.

Hataridd: azonnal
Felels: Deak Tamas polgarmester



2.)Napirend tirgyalisa
Az Onkormdinyzat 2020.évi belsé ellenérzési iitemtervének, 2019-2022. belsé ellendrzési
stratégai tervének és belso ellenérzési kézikinyvének jévahagyisa

Eléadé: Dedk Tamas polgarmester
(az 1/a., az 1/b. és 1/c.sz. eldterjesztések jelen jkv. mellékletét képezik.)

A képviseld-testiilet tagjai az irasos eléterjesztésekben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.

Dedk Tamas polgarmester:

Ismerteti a hatdrozati javaslatot:

La)Vors Kozség Onkormanyzat Képviselé-testillete az Onkormdnyzat 2020.évi belso
ellendrzési iitemtervében foglaltakat megismerte, megtargyalta, azt elfogadja.

b.) Vors Kozség Onkormanyzat Képviseld-testillete a 2019-2022.évre vonatkozdan az
Onkormanyzat belsd ellendrzési stratégai tervében foglaltakat megismerte, megtargyalta, azt
elfogadja.

c.) Vors Kozség Onkorményzat Képviselo-testillete a belsd ellentrzési kézikonyvben
foglaltakat megismerte, megtargyalta, az abban foglaltakat tudomasul veszi.”

A szavazasban 4 {0 képvisel6 vesz részt.
A képvisel6-testiilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiil meghozta az alibbi
hatarozatat:

86/2019.(XI11.17.)kt.hatarozat:

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

b.) Vérs Kézség Onkormanyzat Képviselo-testillete a 2019-2022.évre vonatkozoan az
Onkormanyzat belsé ellendrzési stratégai tervében foglaltakat megismerte, megtargyalta, azt
elfogadja.

c.) Vors Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testillete a belsd ellendrzési kézikdnyvben
foglaltakat megismerte, megtargyalta, az abban foglaltakat tudomasul veszi.

Hatéridé: azonnal
Felelds: Deak Tamas polgarmester

3.)Napirend tirgyalisa
SOB/03/710/2019. térvényességi felhivis hatiridé hosszabbitis iranti kérelem targyalisa

Eléadé: Deak Tamas polgarmester
(a 2. sz. irdsos eldterjesztés jelen jkv. mellékletét képezi.)
Tajékoztatja a testiilet tagjait, hogy a telepiilésképrdl szlo rendelet még mindig nem késziilt

el. Varhato elkésziilési ideje 2020. marcius 31., ezért hataridd modositas iranti kérelem
elfogadasa sziikséges még mindig és valoszinii, hogy ezt még tibbszor is kell targyalnia



testiiletnek.

Javasolja, hogy a testiilet egynttal a szerzodéskotésrol is dontsdn, mert igaz, hogy a szerzddés
még nem volt megkétve, de 6k mar a munkat végezték. Az eljarasok lefolytatisanak
megkezdéséhez sziikséges a szerzddés megkotése veliik. A munkakozi anyag az elkésziilt
[smerteti a hatdrozati javaslatot:

*

a.) Vors Kbézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Somogy Megyei Kormanyhivatal
SOB/03/710-18/2019. hataridd hosszabbitassal kapcsolatos levelében foglaltakat
megismerte, megtargyalta, az abban foglaltakat a képvisel6-testiilet tudomasul veszi és
magdra nézve kotelezének elismeri.

A telepiilésképi rendeletek véglegesitésének véarhatd idépontja: 2020. marcius 31.

Vors telepiilés munkakézi anyaga a hatosagi egyeztetési eljarashoz elkésziilt, amelyet
az Arker Studié Epitészeti és Kereskedelmi Kft. véleményezésre, atnézésre megkiildot.
A képviselo-testiilet felkéri a polgdrmestert, hogy a testiilet hatdrozatarél a Somogy
Megyei Kormanyhivatalt értesitse.

b.) Vors Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a telepiilésképi rendelet elkészitésére
szerzOdést kot az Arker Stidio Epitészeti és Kereskedelmi Kft.-vel, a szerzédés
alairasdra a polgdrmestert felhatalmazza.”

A szavazasban 4 f6 képviseld vesz részt.
A képviselo-testiilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil meghozta az alabbi

hatdrozatat:

87/2019.(X1L.17.)kt.hatarozat:

a.) Vors Kozség Onkormédnyzat Képviseld-testiilete a Somogy Megyei Kormanyhivatal
SOB/03/710-18/2019. hataridé hosszabbitassal kapcsolatos levelében foglaltakat
megismerte, megtargyalta, az abban foglaltakat a képviselé-testiilet tudomdsul veszi és
magara nézve kotelezonek elismeri.

A teleptilésképi rendeletek véglegesitésének varhaté idépontja: 2020. mércius 31.

Vors telepiilés munkakézi anyaga a hatdsagi egyeztetési eljdrashoz elkésziilt, amelyet
az Arker Stadi6 Epitészeti és Kereskedelmi K ft. véleményezésre, dtnézésre megkiildott.
A képviselo-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a testiilet hatdrozatir6l a Somogy
Megyei Kormanyhivatalt értesitse.

b.) Vors Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testilete a telepiilésképi rendelet elkészitésére
szerz6dést kot az Arker Stidié Epitészeti és Kereskedelmi Kft.-vel, a szerzodés
aldirasara a polgarmestert felhatalmazza.

Hatdrid6: azonnal
Felelds: Deak Tamas polgarmester

4.)Napirend tirgyalisa
Rendeletalkot:is a képviseli-testiilet Szervezeti és Miikidési Szabalyzatirdl

Eléadd: Dedk Tamas polgarmester

(a 3.sz. irasos eltterjesztés jelen jkv. mellékletét képezi.)



A képviselo-testillet tagjai az irdsos eldterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.

A szavazasban 4 6 képvisel vesz részt.
A képviselo-testiilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiil az alabbi rendeletet
alkotta:

Virs Kézség Onkorminyzat Képviseld-testiiletének

8/2019.(X11.17.) 6nkormanyzati rendelete
a képvisels-testiilet Szervezeti és Miikidési Szabailyzatardl

Vors Koézség Onkormanyzat Képvisel6-testillete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
kapott eredeti jogalkot6i hataskdrében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban
meghatarozott feladatkorében eljarva, a Magyarorszag helyi 5nkormanyzatair6l sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény 53. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezdket
rendeli el:

I Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. § (1) Az Onkormanyzat hivatalos megnevezése: VoOrs Kozseg Onkormanyzata (a
tovabbiakban: 6nkormanyzat).

(2) Az 6nkorményzat székhelye: 8711 Virs, Alkotméany u. 29.

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

@ A képviselo-testillet hivatala hivatalos megnevezése: BalatonszentgyOrgyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal).

2. § Az onkormanyzat jelképeirdl és azok hasznalati rendjérdl a képvisel6-testiilet kiilon
rendeletet alkot.

3. § Az 6nkorményzat képvisel6-testiilete a helyi kitiintetések és elismerd cimek alapitasara es
adomanyozasara kiilon rendeletet alkot.

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

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

5. § Az Onkormanyzat a torzskonyvi nyilvantartasaban a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztilyozasi rendjérol szolo 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet
szerinti kormanyzati funkcidkba sorolja be a kozfeladatait, szakmai alaptevékenységeit. A
korményzati funkcidkat az 1. melléklet tartalmazza.



6. § A telepiilési képviselok szima a polgdrmesterrel egyiitt 5 f6. A képviseldk aktualis
névjegyzékét a jegyz6 az 6nkormanyzat hirdetotablajara figgeszti ki.

II. Fejezet

Az dnkormadnyzat feladata, hatiskire

7. § Vors Kozség Onkorményzat ellatja a Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz6i6 2011.
évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: M&tv.) 20. § (1) bekezdése szerinti feladatokat, sajat
hataskorben dénti el a feladatok ellatdsi modjat.

8. § Az 6nkormdnyzat a kdvetkezd 6nként vallalt feladatokat latja el:

a) kozremiikodés a telepiilés kozbiztonsdganak biztositasdban,

b) tarsadalmi szervezetek, 6nszervezodd kozosségek tamogatasa.

9. § A képviseld-testilet egyes hataskoreit a polgarmesterre, a bizottsdgdra, a tarsuldsara, a
jegyzore atruhazhatja. E hatdskérok gyakorlasdhoz utasitast adhat, a hataskort visszavonhatja.
Az atruhédzott hataskorok jegyzékét a rendelet 2. melléklete tartalmazza.

II1. Fejezet
A képviseld-testiilet mikodése
1. A képviselo-testiilet iiléseinek szama

10.§. A képviseld-testiilet soros iilést és sziikség szerint soron kiviili iilést tart.

11. § A képviselé-testiilet évente 6 alkalommal soros iilést tart.

12. § (1) Soron kiviili iilést kell dsszehivni:

a) az Motv. 44 §-ban meghatarozott esetben,

b) a telepiilési képviseldk egynegyedének az inditvanyara.

(2) A képviseld-testiilet Ssszehivasara iranyulé kezdeményezést irdsban a polgdrmesternél kell
benyljtani, a napirendi inditvany feltlintetésével, a hely és id6pont megjeldlésével, a

meghivanddk kdrére is kitérve.

(3) A polgdrmester a kezdeményezés benyujtasatol szimitott legkésébb 15 napon belili
iddpontban kételes a testiilet soron kiviili tilését sszehivni.

(4) Soron kiviili lilést lehet dsszehivni, ha a polgarmester megitélése szerint az (1) bekezdésen
kiviili esetben a képvisel-testiilet §sszehivasara van sziikség.

2. A képviseld-testiileti illések tsszehivasa

13. § (1) A képviseld-testillet iilését a polgarmester hivja 6ssze és vezeti. A polgarmester
akadalyoztatisa esetén e hataskorét az altalanos helyettes alpolgirmester gyakorolja.



(2) A polgarmesteri és az alpolgarmesteri tisztség egyidejii betltetlensége, vagy a polgarmester
az altalanos helyettes alpolgarmester tartés akadélyoztatasa esetében az Ugyrendi Bizottsag
Elnoke hivja dssze a képviselé-testiiletet, és vezeti a képviselo-testiilet iléset.

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

(4) Amennyiben a targyalandé napirend vagy mas koriilmény indokolja, a képviselo-testiilet
iilését a székhelyen kiviil mashova is dssze lehet hivni.

14. § (1) A képviselé-testiilet soros iilésének dsszehivasa irasos meghivo kikiildésével torténik.

(2) A meghivonak tartalmaznia kell:

a) az iilés helyét,

b) az iilés idopontjat,

¢) a tervezett napirendeket,

d) a napirendek eldadoit,

e) a képviseld-testiilet iilése 5sszehivojanak megnevezését.

(3) A meghivéhoz mellékelni kell a jegyzo altal jogszeriiségi szempontbél megvizsgalt
eloterjesztéseket.

(4) Az eldterjesztésben szerepld rendelet-tervezet szakszerii szerkesztésérol a jegyzd
gondoskodik, aki e tevékenységébe szilkség szerint bevonja a Hivatal targy szerinti illetékes
figyintéz6it, valamint kiils6 szakértot.

(5) A meghivét és az eldterjesztéseket a képviselo-testilleti iilés idopontja elétt 3 nappal ki kell
kiildeni. A jegyz6 a Hivatal Otjan gondoskodik valamennyi anyag érintettekhez valé
eljuttatasarol.

(6) A meghivét az alabbi személyeknek kell megkiildeni:
a) a képviseloknek,
b) a jegyzonek,
c) a nem allandé meghivottaknak
ca) az eloterjesztoknek és
cb) akiket az iilés dsszehivdja megjelsl.

15. § (1) A képviseld-testiilet soron kivilli {ilésének sszehivasa a soros illésekhez hasonléan
irasos meghivéval és a vonatkozo eléterjesztések csatolasa mellett torténik.

(2) Indokolt esetben lehetdség van a képviselo-testilleti {ilés dsszehivasara:
a) telefonon keresztiil torténé szobeli meghivassal,

b) elektronikus levélben (e-mailben),

c) egyéb szébeli meghivassal.

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



(4) A siirgds, halasztast nem tlird esetben az iilés el6tt 24 oraval is kikiildheté a meghivo. Erre
barmilyen értesitési mod igénybe vehetd: el lehet tekinteni az irasbeliségtél is, a siirgdsség okat
azonban mindenképpen k6zolni kell.

16. § (1) A képviseld-testiilet iilésén a képviselok szavazati joggal vesznek részt.

(2) A meghivottak koziil tanacskozasi jog illeti meg az iilés valamennyi napirendi pontjdhoz
kapcsolédoan:

a) a jegyz6t,

b) az illetékes orszaggyiilési képviselot.

(3) Tanacskozasi jog illeti meg az iilés meghatarozott napirendi pontjahoz kapcsolodoan akit az
adott napirendi pont targyalaséra hivtak meg.

17. § (1) A képviselé-testiilet iilésérdl a lakossagot tajékoztatni kell. A tajékoztatds formaja: a
meghivo kifiiggesztése az dnkormdnyzat hirdetotablajara.

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

3. A képviselo-testiilet iilésének vezetése

18. § (1) Az iilés vezetdjének feladatai az iilés vezetése soran:
a) a képviseld-testillet hatdrozatképességének megéllapitasa, és a hatarozatképesség folyamatos
figyelemmel kisérése,
b) a napirend eléterjesztése, elfogadtatasa,
c) az {ilés jellegének (nyilt/zart) megitélése, a zart iilés tényének bejelentése,
d) napirendenként:
da) a vita levezetése, ezen beliil hozzaszolasokra, kérdésekre, kiegészitésekre a sz6 megadasa,
db} a vita dsszefoglalasa,
dc) az inditvanyok szavazdsra valo feltevése,
dd) a hatarozati javaslatok szavaztatasa,
de) a szavazas eredményének pontos, szamszerii megdllapitasa,
df) a napirend targyaban hozott dontés vagy dontések kihirdetése,
¢} a rend fenntartasa,
f) az iigyrendi kérdések szavazasra bocsatisa és a szavazas eredményének kihirdetése,
g) az id6szeri kérdésekrol tajékoztatas,
h) tajékoztatas a lejart hataride;jii hatdrozatokrol és egyéb dnkorményzati dontésekrél,
i) az iilés bezarasa.

19. § (1) A képviselo-testiilet hatérozatképes, ha tagjai koziil az iilésen legaldbb a képviseldknek
tobb mint a fele, azaz 3 fo jelen van.

(2) Ha az (1) bekezdésben megjelolt szamu keépviseld nincs jelen, akkor az iilés
hatarozatképtelen. A hatarozatképtelen iilést 5 napon beliil ugyanazon napirendek trgyalasara
Gijra Ossze kell hivni. Ez esetben az eldterjesztéseket nem kell mellékelni.

20. § (1) Az iilés vezetdje elterjeszti a napirendi pontokat. A képvisel6 joga, hogy javaslatot
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tegyen a napirendi pontok felcserélésére, az eldterjesztett egyes napirendi pontok torlésére vagy
napirendre torténd felvételre.

(2) A napirend elfogadasarol a képviselé-testillet vita nélkill, egyszeri szotobbséggel,
hatarozathozatallal dont.

21. § (1) A képviselo-testiilet iilése az iilésen targyalt napirendek alapjan nyilvinos vagy zart.

(2) A képviselo-testiilet egyszerii szotobbséggel, kiilon hatarozathozatal nélkiil dént az egyes
napirendek targyalasara fordithat6 idokeretrél, egy-egy hozzaszolas maximalis idtartamarol,
¢s az ismételt hozzaszolas szamarol akkor, ha azt valamely képvisel6 a napirend megtargyalasa
soran kezdeményezi.

(3) A zart iilés elrendelésérdl az Motv. 46. § (2) bekezdés a) €s b) pontja szerint meghatarozott
esetekben szavazni nem kell. A testiileti {ilést levezeto személynek kell a napirend kézlésével
egyidejlileg hivatkozni a zart {ilésre vonatkozo térvényi elbirdsra.

(4) A képviseld-testiilet mindsitett tobbségii hatarozattal dént a zart {ilés elrendelésérol a Matv.
46. § (2) bekezdés c) pontja szerint meghatirozott esetekben.

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

22. § (1) Irasos eléterjesztés nélkiil nem lehet targyalni a rendelettervezeteket.

(2) Eléterjesztésnek mindsiil a képviseld-testiilet {ilésén ismertetett, az ilés napirendjéhez
kapcsolodo tajékoztatd, beszamolo, rendelettervezet az indoklassal és a hatdrozati javaslat az
indoklassal.

23. § (1) Az eldterjesztések tartalmi elemei:

a) az eldterjesztés témajdnak, targyanak meghatarozasa,

b) a téma ismertetése,

c) a jogszabdlyi hattér bemutatasa,

d) egyéb koriilmények, Gsszefiiggések, adatok, amelyek segitik a dontéshozatalt,
e) hatarozati javaslat, vagy hatirozati javaslatok,

f) rendelettervezet, rendelet tervezet indoklasa,

g) rendelettervezetnél a hatastanulmany.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott tartalmi kévetelmények koziil a polgarmester hatarozza
meg az adott elGterjesztésnél alkalmazando kotelezo tartalmi elemeket.

(3) A siirgésségi inditvannyal benyjtott eldterjesztésnek is meg kell felelnie az e rendelet 22.
§-aban, valamint a 23. § (1)-(2) bekezdésében eldirt kovetelményeknek.
24. § A napirendi pont targyaldsat megel6zoen szdbeli kiegészitésre van lehetéség. Ennek

megtételére az elGterjeszto és a bizottsag elndke jogosult.

25. § (1) A napirendi ponttal kapcsolatban az elSterjesztéhoz a képviseldnek és a meghivottnak
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joga van kérdést intézni.

(2) A napirendi pont vitdjat az eldterjesztd foglalja dssze, egyuttal reagal az elhangzott
kérdésekre.

26. § Az iilésvezetd a vita lezdrdsa utén elsdként a modositd, majd az eredeti hatdrozati
javaslatot vagy rendelettervezetet teszi fel szavazasra.

27. § (1) A hatarozati javaslat az irasos vagy a szobeli eléterjesztésben, vagy a polgarmester
altal a vita 6sszefoglaldsa utdn megfogalmazott javaslat.

(2) A hatérozati javaslat részei:

a) a hatadrozat szivege,

b) a végrehajtast igénylo dontéseknél:
ba) a hatarozat végrehajtasaért felelds személyek neve,
bb) a hatérozat végrehajtisanak idépontja.

(3) A rendelettervezet a rendelet szovegét tartalmazza.

28. § A képvisel6-testiilet a dontéseit az iilésen az M6tv. 47. § (2) bekezdése szerinti egyszerii
tobbséggel vagy mindsitett tobbséggel hozza.

29. § (1) Minbsitett tobbség, azaz a megvalasztott képviseltk tobb mint felének (legalabb 3
képviseld) egybehangzo szavazata szilkséges az Motv. 50. §-ban meghatérozott iigyekben
hozott déntések esetében.

(2) Az énkormanyzat nem ¢l az Motv. 50. §-ban rdgzitett azon lehet6séggel, hogy a jelen
szervezeti és mitkodési szabalyzatban sajat hatiskorben tovabbi, mindsitett tébbséget igénylé
iigyeket hatarozzon meg,.

4., A képviseld-testiilet dontései

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

(2) Az 6nkormanyzati rendelet alkotasét kezdeményezheti:
telepiilési képviseld,

a képviselo-testiilet bizottsaga,

polgarmester,

jegyzo,

helyi civil szervezet vezetdje.

(3) Rendeletalkotas esetén a képvisel6-testilletnek joga van a beterjesztett tervezet felett
altalanos és részletes vitat is tartani. Az erre vonatkozo inditvanyrdl a képviselo-testiilet vita
nélkiil dont.

32. § (1) A képviselo-testiilet a 31. § (1) bekezdésben meghatdrozott dontéseit
a) nyilt szavazassal, ezen beliil:



aa) nem név szerinti nyilt szavazassal
ab) név szerinti nyilt szavazassal,

b) titkos szavazassal

hozza.

(2) A nyilt szavazas soran a szavazat jelzése kézfelemeléssel torténik. Eldszor az iilés vezetdje
a polgarmester az igen szerinti valaszra kér szavazast, majd a nem szavazatokra, végill a
tartdzkodasra. Az sszesitett szavazatok szamanak meg kell egyezniiik az iilésen szavazati
joggal résztvevdk szamaval.

(3) A jelenlévé képviselok egynegyedének inditvanyozasdra név szerinti szavazast kell tartani.

(4) Az dnkormanyzat nem él az Matv. 48. § (3) bekezdésében rogzitett azon lehetbséggel, hogy
a jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban sajat hataskorben tovabbi, név szerinti szavazast
igényld ligyeket hatarozzon meg.

(5) A név szerinti szavazas alkalmaval a jegyzé a névsor alapjan minden képvisel6t szemeély
szerint szolit, &s a képviseld altal adott valaszt (igen, nem, tartézkodom) a névsorban rogziti.

33. § (1) Titkos szavazassal dént a képviselo-testiilet az Motv. 46. § (2) bekezdés szerinti
tigyekben akkor, ha azt a képviselok egynegyede inditvanyozza.

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

(3) A titkos szavazas soran a képviselok az nkormanyzat pecsétjével ellatott szavazolapon a
szamunkra megfeleld valasz (igen, nem, tartozkodom) elétti négyzetbe tett X jeloléssel jelolik
meg az iilés vezetdje altal feltett javaslattal kapcsolatos dontésiiket. Ervénytelen az a
szavazolap, amelyen a képviseld nem, vagy egynél tobb valaszt jel6lt meg.

(4) A titkos szavazas eredményérél a bizottsag killon jegyzokonyvet készit, mely tartalmazza
legalabb az {ilés napjat, helyszinét, a napirendi pontot, azt, hogy a szavazas melyik javaslatra
vonatkozott, és hogy mi lett a szavazas szdmszaki eredménye (mennyi az igen, a nem ¢s
tartézkodom szavazat). A szavazdlapokat a szavazast kovetden a bizottsig megsemmisiti. A
bizottsig tagjai altal aldirt jegyzokonyvet csatolni kell a képvisel6-testiileti iilés
jegyzbkonyvéhez.

34. § Az iilés vezetdje a 32-33. §-ban meghatdrozottak alapjin megallapitja a szavazas
eredményét, és ennek megfeleléen megallapitja, hogy a testiilet a szavazdsra feltett hatdrozatot
elfogadta, vagy elutasitotta.

35. § (1A képviseld-testiilet hatdrozatait a naptari év elejétél folyamatos, névekvd, egyedi
sorszammal kell ellatni. A hatirozatok sorszama mellett fel kell tiintetni a hatarozathozatal
pontos iddpontjat (év, hd, nap megjeldléssel).
A hatarozatok jellése a kivetkezd forméban torténik:

Virs Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének

..... fveeer (ever oo )kt. hatdrozata
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(2) A hatirozatokat a jegyzd az Onkormanyzat honlapjan a nyilvdnos ilésr8l keésziilt
jegyzokonyv kozzétételével, a nyilvanos iilés jegyzokdnyv tartalom jegyzékén a zdrt iilésen
hozott normativ hatdrozatok is feltiintetésre keriilnek.

36. § A képvisel6-testiilet hatarozata tartalmazza a képviselo-testiilet dontését szo szerinti
megfogalmazasban, a végrehajtas hataridejét és a végrehajtasért felelés személy megnevezését.

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

(2) Felvilagositas-kérésnek az a kérdés- és problémafelvetés mindsill, amely szoros
kapcsolatban all az 6nkormanyzat 4ltal ellatott feladatokkal, vagy valamely irdnyitasa alatt allo
szervezet tevékenységi korével.

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

(4) Amennyiben a felvilagositas-kérést a (3) bekezdésben eldirt hatéridén tal vagy a képviseld-
testiilet iilésén nyGjtjak be, tigy az érintettnek csak abban az esetben kell az itlésen valaszt adnia,
ha a vilaszadas eldzetes vizsgalatot nem igényel. Ellenkezo esetben az iilést kovetd 15 napon

beliil, irasban kell vélaszolni. A vélasz elfogadasarol a képvisel6-testiilet a soron kévetkezo
iilésén dont.

(5) Az iilésen az adott valasz elfogadasarél elészor a felvildgositast kérd képviseld nyilatkozik.
Ha a valaszt nem fogadja el, a vélasz elfogadasardl a képvisel6-testiilet vita nélkiil dént.
Amennyiben a valaszt a képvisel-testiilet elutasitja, elrendeli a felvildgositas-kérés targyanak
részletes kivizsgaldsat.

38. § (1) Amennyiben a képviseld az Motv. 49. § (1) bekezdésében meghatérozott, a szemelyes
érintettségre vonatkozo bejelentési kotelezettségét elmulasztja a képviseld-testiilet a képviseld
tiszteletdijat, illetve természetbeni juttatasat 3 honapra 25 %-kal csokkenti.

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

39. § (1) Az illés vezetdje felel a képviseld-testiileti tilés rendjének biztositasaért.

(2) Az iilés tandcskozdsi joggal résztvevé tagjai az iilésen a hozzdszolasi szandékukat
kézfelemeléssel jelzik.

(3) A tandcskozisi joggal rendelkezok részére a hozzaszolasi jogot az iilés vezetSje adja meg.
(4) A hozzéaszolast a 21. § (2) bekezdés szerint korlatozni lehet.

(5) Amennyiben a képviselé nem tartja be a (2)-(3) bekezdés szerinti hozzaszolasi rendet, €s
hozzéaszélasi jog nélkiil sz6! hozza, az iilés vezetdje a képvisel6t felhivja az érintett szabalyok

betartasara.

40. § (1) Amennyiben az {ilésen résztvevd, tandcskozasi joggal nem rendelkezd személy az iiles
rendjét hozzaszélasaval megzavarja, az iilés vezetdje felhivja e magatartds megsziintetésére.

(2) Ismételt rendzavaras esetén az iilés vezetSje javasolhatja a képvisel6-testilletnek, hogy
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hatarozattal dontsén 20 perc iilésezési sziinet elrendelésérdl.

(3) Ha a (2) bekezdés szerinti sziinetet egy testiileti iilés alkalmaval maximum 2 alkalommal
lehet elrendelni. A harmadik rendzavarast kévetden az iilés vezetdje javasolja a képviseld-
testiiletnek, hogy a képvisel-testiilet az iilésen eddig targyalt napirendekre modositsa az iilés
napirendjét. Ha a testillet a napirendi pontokra tett javaslatat hatirozat meghozatalaval
elfogadta, az iilést az ltalanos szabalyok betartdsa szerint bezérja.

41. § Az ilés napirendjére tiiz6tt napirendi pontok megtirgyaldsat kovetden, vagy az iilés annak
levezetése kozben hatarozatképtelenné valt, tovabba a jelenlévd, tanacskozéasi joggal
rendelkez6 személyeknek tovabbi kérdése, hozzaszodlasa nincs, az iilés vezetdje az illést bezarja.

5. A jegyzokinyv

42. § (1) A képviselo-testiilet nyilt és zart iilésér6l iilésenként jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek elkészitéséért a jegyzo felel6s.

(2) A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az Motv. 52. §-aban meghatarozott tartalmi elemeket,
valamint azt, amelyre vonatkozoan a jelen szervezeti és miikdési szabdlyzat a jegyz6konyvi
rigzités kovetelményét elbirja.

43. § (1) A jegyzokdnyvben a targyalt napirendi pontokként meg kell adni az Métv. 52. § (1)
bekezdés f-m) pontokat.

(2) A targyalt napirendeknél az Métv. 52. § (1) bekezdés g) pontjaként legaldbb a tanacskozas
lényegét jegyzokonyvbe kell foglalni. A képviselo-testiilet valamely tagja kérésére a jegyzd
kételes a képviseld altal elmondottakat sz6 szerint a jegyzokonyvbe rogziteni.

(3) A jegyzékonyvben az Matv. 52. § (1) bekezdés 1) pontjaként a szavazas szamszeri
eredményét tgy kell rogziteni, hogy szerepeljen a jegyzokonyvben, hogy hany f6 vett részt a
szavazasban, hany f6 szavazott igennel, hiny f6 nemmel, hany fo tartozkodott.

(4) A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell a képviseld-testiilet dltal hozott dontést. A hatarozatot
a jegyzokonyv szovegébe kell beépiteni, a rendeletek esetében a jegyzokonyv szovegébe be
kell épiteni, és a rendelettervezetet a jegyzokonyvhoz mellékletként csatolni kell.

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

(6) A jegyz6konyvet 2 példanyban kell késziteni, és évente be kell kottetni 1 példényt,
amelyrdl a jegyz6 gondoskodik. A zart {ilések jegyzbkonyveit kiilén kell kottetni és idegenek
szamdra nem hozzaférheté médon tarolni.

(7) A jegyz a jegyzdkdnyvet a Nemzeti Jogszabalytar szolgaltatdja altal e célra Kialakitott
informatikai rendszeren keresztiil megkiildi a Kormanyhivatalnak.

(8) A jegyz6konyvhoz csatolni kell:
a) a meghivot,
b) a jelenléti {vet,
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¢) az irasos eloterjesztéseket,

d) a képvisel6k kérése alapjan:
ea) a képviseldi inditvanyokat,
db) a képviseldi hozzaszolasokat,
dc) a képviseloi kérdéseket.

IV. Fejezet
A koézmeghallgatis, és a helyi forumok

44. § (1) K6zmeghallgatast kell tartani az Motv. 54, §-aban foglaltak szerint.
(2) A kdzmeghallgatas képviselo-testiileti tilésnek mindsil.

(3) A kézmeghallgatdson koteles részt venni a képvisel6-testiilet tagja, a jegyzo, valamint a
jegyz6 altal kijel6lt koztisztviseld.

(4) A meghirdetés sorin meg kell hatarozni a kézmeghallgatas napirendjét.
(5) A kdzmeghallgatis kihirdetésére a képviselo-testiilet soros iilésének Osszehivdsara

vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

45. § A kozmeghallgatast a polgarmester hirdeti meg és vezeti le. Akadélyoztatasa, tavolléte
esetén a képvisel-testilleti iilés Ssszehivasira és vezetésére vonatkozd szabalyokat kell
alkalmazni.

46. § (1) A kozmeghaligatdson az iilés vezetdje el6szor ismerteti a napirendi pontokat.

(2) A kézmeghallgatds napirendi pontonként torténik. Adott napirendi pontokhoz kapesolodva
elészor a képviseld-testiileti iilésen eldterjesztésre jogosultak tajékoztatast adnak.

(3) A kbzmeghallgatason jelenlévék kézfelemeléssel jelzik a hozzdszoldsi szandékukat.

(4) A hozzaszolasi jog megadisa a képviselS-testiileti iilésen torténé hozzaszolasi jog

megadasaval egyezik meg.

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

48. § A kozmeghallgatasrol a jegyzd a képvisel6-testiilet jegyzokonyvére vonatkozod szabalyok
betartasaval jegyzokonyvet készit.

V. Fejezet
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A telepiilési képviselé

49. § A telepiilési képviseld eskii letételének megszervezése a jegyz6 feladata.

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

a) kapcsolatot tartani a valasztdival, tijékoztatni oket a képviseld-testiilet miikédése sordn
hozott kézérdekii dontésekrol,

b) lehetdség szerint elre bejelentent, ha a testiileti tilésen nem tud megjelenni,

c) képvisel6hdz mélto magatartast taniisitani, a képviseld-testiilet és szervei tekintélyét, hitelét
ovni,

d) a tudomasara jutott Snkormanyzati, szolgalati, iizleti, valamint magan titkot megorizni.

(2) A képviselo-testiilet a képviselokre vonatkozo magatartasi szabalyokat az Motv. 53. § (1)
bekezdés d) pontja alapjdn az alabbiak szerint hatdrozza meg:

a) a képviseld koteles az {ilésre pontosan megjelenni,

b) a képvisel§ az iilésre koteles a részére elterjesztésként megkiildott anyagot attekinteni,

c) a jelen szervezeti és miikodési szabélyzatban meghatarozott, a testiileti iilésen meghatarozott
hozzaszolasi jogot szabdlyszeriien gyakorolni.

51. § (1) A telepiilési képviselok jaranddsagait az dnkormanyzat képviselo-testitlete kiilon
rendeletben hatdrozza meg.

(2) Amennyiben a telepiilési képviselé az Motv. 32. § (2) bekezdés j) pont szerinti képzésen
nem vesz részt, gy két havi tiszteletdijat a képviselo-testiilet megvonhatja.

(3) Az 6nkormanyzati képviseld megbizatisara és megsziinésére az Motv. helyi nkormanyzati
képviseld megbizatas keletkezése és megsziinése szabilyai vonatkoznak.

(4) A képviseld dsszeférhetetlenségével, az osszeférhetetlenségi eljarassal, a méltatlansaggal, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel és eljarassal kapcsolatosan az Motv. szabélyai az
irAnyadéak.

VL Fejezet

Az tnkormdnyzat szervei, azok jogilkisa, feladatai

52. § A képviselG-testiilet szervei:
a) a polgdrmester {alpolgérmester),
b) a képvisel6-testiilet bizottsaga,
c) a jegyzd,

d) a k6zds dnkormanyzati hivatal,
e) a tarsulas.

6. A polgirmester és az alpolgarmester

53. § (1) A polgdrmester tarsadalmi megbizatasban latja el a feladatait.
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(2) A polgarmesteri tisztség Gsszeférhetetlenségével, az osszeférhetetlenségi eljarassal, a
méltatlansaggal, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel és eljarassal kapcsolatosan az
Métv. szabdlyai az irdnyadoak.

54. § A polgarmester tisztségnek megsziinése esetén, a tisztség megsziinését kdvetden nyolc
munkanapon beliil irisban foglaltan tadja munkakorét az 1ij polgarmesternek, ennek hianyaban
az alpolgdrmesternek, illetve, ha az alpolgarmesteri tisztség nincs betdltve, vagy az érintett
tartésan akadalyozva van a 13. § (2) bekezdésében meghatarozott személynek.

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

a) segiti a képviselo-testiilet tagjainak testiileti és bizottsagi munkdjat,

b) meghatarozza a jegyzd képviselS-testiileti tevékenységével kapcsolatos feladatait,

c) kapesolatot tart a valasztépolgarokkal, valamint a helyi tarsadalmi és egy¢cb szervezetekkel,
d) fogadodrat tart,

e) az 6nkormanyzat mitkdésével dsszefliggd kérdésekben nyilatkozik a sajtonak.

(2) A polgarmester fogadooraja:
Minden héten szerdén, kivéve ha munkasziineti-, illetve iinnepnapra esik.
(3) A polgarmester az Motv. 67. § ) pontja alapjan kiilon utasitasban szabalyozza a hataskérébe

tartozo {igyekben a kiadmanyozds rendjét.

56. § (1) Amennyiben a képviseld-testiilet — hatarozatképtelenség vagy hatarozathozatal hianya
miatt — két egymast kéveté alkalommal nem hozott dontést, a polgarmester hatarozatot hozhat
a helyi szocialis rendelet szerinti igyekben.

(2) A polgarmester donthet a képviseld-testiilet utélagos tajékoztatasa mellett, a két iilés kozotti
idészakban felmeriild, halaszthatatlan, a képviselo-testiilet hataskorébe tartozd kovetkezd
onkormanyzati tigyekben:

a) énkormdnyzati sajat forrast nem igényld palyizatok benyujtasa esetén, ha a palyazati
hataridd a kovetkezd iilésig lejar,

c) az onkormanyzati vagyon megovéasa érdekében sziikséges élet, és vagyonbiztonsagot
veszélyeztetd helyzet esetében, ha az elhéritasa miatti intézkedést kell hozni

57. § Az alpolgarmesterek a feladataikata polgdrmester szobeli és irasbeli iranyitasaval,
valamint a polgarmester 4ltal meghatarozott kiadméanyozési rend szerint latja el.

7. A képviseli-testiilet bizottsigai

58. § A képviselo-testiilet feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében allando és ideiglenes
bizottsdgokat hozhat létre.

59. § A képviselé-testiilet dllandé bizottsaga az Ugyrendi Bizottsig.
60. § (1) Az Ugyrendi Bizottsdg tagjainak szdma 3 f6, képviselo.
(2) A bizottsag allasfoglaldsaval benyujthato eldterjesztések nincsenek.
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(3) Az Ugyrendi Bizottsag feladat- és hataskére:

a) vagyonnyilatkozat nyilvantartas,

b) vagyonnyilatkozat ellenérzése, ha az ellenérzésre kezdeményezés érkezik,

¢} vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasat kovetden az eredményrdl a képviselo-testiilet
tajékoztatasa,

d) dontést hoz a képvisel6-testiilet altal a bizottsagra eseti jelleggel atruhdzott hataskdrben,

e) lebonyolitja a titkos szavazast a képviseld-testiilet iilésén.

(4) A bizottsag tagjaira az Motv. képviselé-testiilet bizottsagaira vonatkozo szabdlyait kell
alkalmazni.

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

(6) A bizottsag a létrehozasat kdvetéen 30 napon beliil iilést tart, ahol — az (1) bekezdésben
meghatdrozottak figyelembe vételével — hatarozattal elfogadja a bizottsig részletes miikddési
szabalyait tartalmazo bizottsagi iigyrendet.

(7) A bizottsag miikodésének ligyviteli feladatait a Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el.

8. A jegyzd

61. § (1) A jegyzd jogallasdra az Motv. 81. § (1) bekezdését kell alkalmazni.

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

a) tijékoztatist nyujt a képviselo-testilletnek a képvisel6-testilet hataskorét érinté
jogszabalyokrol, azok véltozasairdl,

b) tajékoztatist nyujt a bizottsagnak a bizottsag hatiskorét érintd jogszabalyokrol, azok
valtozisairdl,

c) gondoskodik a koztisztviselok tovabbképzésérol,

d) biztositja az 5nkormanyzati rendeletek, a hatdrozatok érintettekkel valé megismertetését,

¢) a képviselS-testiilet dontéseirdl nyilvantartast vezet hatarozat-nyilvantartds, illetve rendelet-
nyilvantartas formdjaban,

f) a bizottsag dontéseirdl hatarozat-nyilvantartast vezet,

g) rendszeresen attekinti az képviselé-testiileti rendeletek magasabb szintii jogszabalyokkal
valé harmonizalasat, ha jogszabalysértést tapasztal, irasban tajékoztatja a polgarmestert,

h) gondoskodik a médositott Snkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe torténd
foglalasarol,

i) jelzi a képviselo-testiiletnek, a bizottsagnak és a polgarmesternek, ha a dontésiik, mitkddésiik
jogszabalysérto.

62. § (1) A jegyz6 a Hivatal hirdet6tablajara torténé kihelyezéssel gondoskodik a rendelet
helyben szokdsos médon torténd kihirdetésérol.

(2) A jegyzo a 35.§.(1) szerint hatdrozatokrdl nyilvantartas vezet az alabbi formaban:

a) a hatdrozatok nyilvantartdsa sorszam szerint,

b) a hatdrozat-kivonatok nyilvantartisa sorszam szerint novekvd sorrendben.

(3) A jegyzb a képviselo-testillet altal alkotott rendeletekrél nyilvantartast vezet az alabbi
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formaban:
a) rendelet-nyilvantartas sorszdm szerint, a rendelet targyanak megjeldlésével, valamint a

rendeletet médositd rendeletekre vald hivatkozassal,
b) rendeletek sorszam szerint, novekvd sorrendben.

63. § (1) A jegyz6 kinevezése az Motv. 83. § b) pontja alapjan torténik. A jegyz6 felett az egyéb
munkaltatéi jogkort a Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere
gyakorolja.

(2) A jegyzéi és az aljegyzoi tisztség egyidejii betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk
esetén, a tisztség betbltetlensége, illetve akadalyoztatasa kezdé idSpontjatol szamitott
legfeljebb hat honap idétartamra a jegyz6i feladatok ellatasara a Kozos Onkormanyzati Hivatal
székhelye szerinti telepiilés polgdrmestere a Kozds Onkorményzati Hivatal olyan
koztisztvisel6jét bizza meg, aki a képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfelel.

9. A Kozos Onkormanyzati Hivatal

64. § (1) A képviseld-testiilet az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan Kdzds Onkormanyzati
Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal) hoz létre.

2) Az () bekezdésben meghatarozott hivatal neve: Balatonszentgydrgyi Koz0s
Onkormanyzati Hivatal.

(3) A Hivatal alapvetd feladatait az Motv. 84. § (1) bekezdése, tovabbi feladatokat az Métv. 67.
§ b) pontja alapjan a Ko6zds Onkormanyzati Hivatal székhely telepiilésének polgarmestere is
meghatéroz. A Hivatal koztisztviselje részére jogszabaly feladatot és hataskort allapit meg. A
Hivatal altal ellatott feladat- és hataskoroket a Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata
tartalmazza.

(4) A Hivatal belsd szervezeti felépitését, létszamat, tigyrendjét, valamint tgyfélfogadasi
rendjét - az Motv. 67. § d) pontja és a 85. § (6), (9) bekezdéseinek figyelembe vételével - a
Képvisel6-testiiletek hatirozattal fogadjak el.

10. Tarsulas

65. § Az 6nkormanyzat az alabbi jogi személyiséggel rendelkezé tarsulasok tagja:

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

b) Balatonszentgyorgy Komyéki Onkormédnyzatok Térsulasa (8710 Balatonszentgydrgy,
Berzsenyi u.91.)

¢) Marcali Tébbeélu Kistérségi Tarsulds (8700 Marcali, Rakéczi u. 11.)

d) Dél-Nyugat Balatoni Hulladékgazdalkodasi Tarsulas (8646 Balatonfenyves, Kdlesey u. 27.)
¢) Somogy Megyei Onkormanyzatok Munka-, és Tiizvédelmi Térsulasa (7400 Kaposvar, Fo
u.10.)

VIL Fejezet

A képviselé-testiilet gazdasagi programja
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66. § (1) A képvisel6-testiilet a megbizatasanak id6tartama alatt a gazdasdgi program alapjan
miikadik.

(2) A gazdasagi program tervezetének elkészitésérdl, valamint a képviselé-testiilet elé
terjesztésérél a polgarmester gondoskodik.
VIIL. fejezet

Ziro rendelkezések

67. § (1) E rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba.

(2) E rendelet hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a képvisel6-testiilet Szervezeti €s
Miikddési Szabélyzatarol szolo 11/2014.(X1.24.) 6nkormanyzati rendelet.

Dedk Tamds polgdrmester:
Az elfogadott 8/2019.(XI1.7.)6nkorményzati rendelet kihirdetésének idejére 5 perc sziinetet

rendel el.

SZUNET

Torok Csilla cimzetes féjegyzo:
Az elfogadott 8/2019.(XIL.7.)6nkormanyzati rendeletet az Onkormdnyzat hirdet6tabldjan

torténd kifiiggesztéssel kirdette.

Sziinet utin a képviseli-testiilet iilése tovibbra is hatarozatképes, folvtatodik.

Dedk Tamas polgarmester:
A képvisel6-testillet felé mar jelezte, hogy 2020.év januar hé 1.napjitél kezdédden a

polgirmesteri  tisztségét  f6allasban  kivanja  ellitni. A  képviseld-testiillet a
78/2019.(X1.21.)kt.hatarozataval egyet is értett vele. A testiilet elfogadta az (ij SZMSZ-t, amely
majd 2019. januér hé 18.napjan hatalyba fog lépni.

Elkésziilt az SZMSZ médositas tervezete. is, ahol csak a polgarmesteri tisztség betoltésének
madjat kell médositasa.

Kéri a testiilet tagjait, hogy targyaljak meg.

A képvisel6-testiilet tagjai az irdsos eléterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.

A szavazasban 4 0 képviseld vesz részt.
A képviseld-testiilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodds nélkiil az alabbi rendeletet
alkotta:

Viirs Kizség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
9/2019.(XI1.17.) énkormdinyzati rendelete
a képviseli-testiilet Szervezeti és Miikddési Szabilyzatirol
sz616 8/2019.(X11.17.)6nkormanyzati rendelete médositisarol

Vérs Kozség Onkormanyzat Képviseld-testitlete az Alaptdrvény 32. cikk (2) bekezdésében
kapott eredeti jogalkotoi hataskérében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban
meghatarozott feladatkorében eljarva, a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi



CLXXXIX. torvény 53. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezdket
rendeli el:

1.§.
A képviselo-testiilet Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl sz6l6
8/2019.(XI1.17.)6nkorméanyzati rendelet 53.§.(1) bekezdése helyébe a kévetkez6 rendelkezeés

lép:
.,53.8.(1) A polgarmester féallasban latja el feladatait.”

Ziré rendelkezés
2.§.
E rendelet 2020. év januér hé 1.napjan lép hatalyba és az azt kévetd napon hatalyat veszti.
Deak Tamas polgarmester:
Az elfogadott 9/2019.(XII.7.)6nkormanyzati rendelet kihirdetésének idejére 5 perc sziinetet

rendel el.

SZUNET

Torok Csilla cimzetes fojegyz6:
Az elfogadott 9/2019.(X11.7.)6nkorményzati rendeletet az onkormanyzat hirdetotablajan

torténd kifliggesztéssel kirdette.

Sziinet utin a képviselé-testiilet iilése toviabbra is hatdrozatképes folytatodik.

5 )Napirend t:irgyals'!.sa
Ugyrendi dontés az Ugyrendi Bizottsag tagjinak vilasztisahoz kapcsolédéan titkos

vagy nyilt szavazassal valé szavazasok iigyében, ﬁgxrendi Bizottsidg kiilsé tagjinak
megvalasztisa

Eloadé: Dedk Tamas polgdrmester
(szobeli elbterjesztés)

Dedk Tamas polgarmester:
A képviselo-testiilet dontési jogkorébe tartozik annak eldontése, hogy titkos vagy nyilt

szavazassal valasztja-e meg a bizottsag tagjat. A nyilt vagy titkos szavazasra vonatkozo javaslat
iigyrendi kérdés. Az iigyrendi javaslat elfogaddsahoz a jelenlévd tagok egyszerti tobbségi
szavazata sziikséges.

Javaslom, hogy a testiilet nyilt szavazassal dontsén a bizottsag tagjanak megvalasztasarol.

Ismerteti a hatdrozati javaslatot:
,VorsKozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete az SZMSZ-ben meghatarozott — Ugyrendi
Bizottsag — tagjanak valasztasa soran nyilt szavazassal dont.”

I-J
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A szavazasban 4 f6 képviselo vesz részt.
A képviseld-testiilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil meghozta az alabbi
hatarozatat:

Képviseld-testiilet hatarozata:

88/2019. (XI11.17.

Viors Kozség Onkormanyzat képviselé-testiilete a SZMSZ-ben meghatarozott — Ugyrendi
Bizottsag - tagjanak valasztdsa sordn nyilt szavazdssal dont.

Hatérido: azonnal
Felelds: Deak Tamds polgarmester

Deak Tamds polgarmester:

A képviseld-testiilet a tdrvény keretei kiz6tt 6nalldan alakitja ki szervezetét, hatarozza meg a
szervei kozotti munkamegosztast. A bizottsagok kiemelt helyet foglalnak el az Gnkormanyzat
szervezetében, a képviseld-testillet felhataimazasa alapjan részt vesznek az onkormdnyzati
doéntéshozatalban. A keépviselé-testillet egyes hataskdreinek gyakorlasat bizottsagaira
atruhdzhatja. A képviselo-testiilet a bizottsagokat Snkormanyzati feladatainak eredményesebb
ellatasa érdekében hozza létre. A hatalyos SZMSZ szerint Ugyrendi Bizottsagot kell valasztani.
A bizottsdg megvalasztasa korabbi dontésnek megfelelden nyilt szavazassal torténik. A
hatalyos SZMSZ szerint a bizottsag 3 tagu, 2 f6 képviseld, 1 6 kiilsé (nem képviseld). Az
oktober 18-i alakulo iilésén megvalasztotta a testiilet a bizottsag elntkeét és 1 {6 tagjat. Mivel 2
f6 alpolgarmester keriilt megvélasztasra a testiilet tagjai koziil, igy csak 2 f6 maradt a
képviselok koziil akiket meg lehetett vélasztani bizottsdgi tagnak. Javaslatot tesz a 3-dik
személyre Kissné Weisz Beatrix Marianna Vérs, Alkotmany u. 31.sz. alatti lakos személyében.
Amennyiben a testiilet megvalasztja 6t, akkor majd le kell tennie az eskiit egy kévetkezd filésen.
A jeldlt az iilésen nem tud jelen lenni, de irdsban nyilatkozott, hogy hogy nyilvénos iilésen kéri
a napirend targyalasat, nem kéri zart iilés tartisat. A képvisel9-testiilet tagjai a polgarmester
altal javasolt személlyel egyetértenek.

Dedk Tamas polgarmester:

Mivel a tag személyével a képvisel6-testiilet tagjai egyetértenek, szavazdsra teszi fel a kérdést.

Ismerteti a hatérozati javaslatot: )
. Vors Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete Kissné Weisz Betrix Marianna-t az Ugyrendi
Bizottsag kiilsé (nem képviseld) tagjanak megvalasztotta.”

A szavazasban 4 f6 képvisel vesz részt.
A képviselo-testiilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nélkiil meghozta az alabbi
hatarozatat:

89/2019.(XI1.17.)kt. hatirozat.

Vors Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete Kissné Weisz Betrix Marianna-t az Ugyrendi
Bizottsag kiilsé (nem képviseld) tagjanak megvalasztotta.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Deak Tamas polgarmester
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6.)Napirend targyvalisa
KOMA adatbazisba valo felvétel kérésrol és szereplésrdl tajékoztatis

El6adé: Deak Tamas polgarmester

(szdbeli elbterjesztés)

Dedak Tamds polgarmester:
Téajékoztatja a testiilet tagjait, hogy mindenki, beleértve 6t is igazolta a KOMA adatbazisba

térténd felvételt és abban torténd szereplést.

Ismerteti a hatdrozati javaslatot:

,Vors Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete elétt a polgarmester €s a képviselok
igazoltak, a KOMA adatbazisba a felvételi kérelmiiket és az adatbazisba torténd felvételilk
meglétét.”

A szavazasban 4 {6 képviseld vesz részt.
A képviselo-testiilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil meghozta az alabbi

hatarozatat:

90/2019.(X11.17.)kt.hatirozat:

Vors Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete elott a polgarmester és a képviseldk igazoltak,
a KOMA adatbazisba a felvételi kérelmiiket és az adatbazisba torténé felvételilk meglétét.

Hatdrid6: azonnal

Felelds; Dedk Tamas polgarmester

7.)Napirend tirgyalisa
Altalanos Iskolisok étkezési téritési dijihoz valé hozzajarulis

Eldadd: Deak Tamas polgarmester
(szbbeli eldterjesztés)

Deik Tamas polgdrmester:
A korébbi években is hozzajaruit a képviselo-testiilet azon ltalanos iskolai tanulék étkezési

téritési dijahoz, akiknek fizetni kell az étkeztetésért. Javasolja, hogy hozzon dontést arrdl, hogy
a 2020.évi koltségvetési kiaddsai terhére ezen timogatast tovabbra is megdllapitja.

Ismerteti a hatdrozati javaslatot:

,.Vors Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a balatonszentgyorgyi Dobo Istvan Altalanos
Iskolaba jaré vorsi allando lakéhellyel rendelkezd altalénos iskolai tanulok étkezési téritési
dijahoz a 2020.évi koltségvetési kiadasai terhére hozzajarul. Felkéri a polgarmestert, hogy
dontésérdl a konyhat iizemeltetd Balatonszentgyorgyi Margaréta Ovoda intézményvezetjét
értesitse.”

A képviselo-testillet tagjai a szobeli eldterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.



A szavazisban 4 f6 képviseld vesz részt.
A képviseld-testiilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat €s tartézkodas nélkiil meghozta az aldbbi

hatarzatat:

91/2019.(XIL17.)kt.hatirozat:

Vors Kézség Onkorméanyzat Képviselé-testillete a balatonszentgydrgyi Dobo Istvan Altaldnos
Iskoldba jaré vorsi dllando lakéhellyel rendelkezd altalanos iskolai tanulok étkezeési téritési
dijahoz a 2020.évi koltségvetési kiadasai terhére hozzajarul. Felkéri a polgarmestert, hogy
dontésérdl a konyhat lizemeltetd Balatonszentgydrgyi Margaréta Ovoda intézményvezet6jét
értesitse.

Hatéridd: folyamatos
Felelds: Deak Tamds polgarmester

Deak Tamas polgarmester tjékoztatja a megjelenteket, hogy a testiilet iilése a tovabbiakban a
targyalando igy jellege miatt zart dllésen folytatodik. A megjelent lakossagi érdeklédéknek
megkoszoni a jelenlétet és az aktivitdsukat és a testiilet KOZMEGHALLGATO nyilvanos
iilését berekeszti.

k.m.f.t.
geék iamasf Torsk Csilla
polgarmester cimzetes fojegyzo



Vors Kozség Onkormanyzata

2020. évi ellenGrzési utemterv

Ellendrzési terv a Bkr. 29. § alapjan kockdzatelemzésen alapult. A kockazatkezelési eljarasrendnél a
kérdGivek segitségével keriiltek az informaciok elemzésre, a stratégiai ellendrzési tervben
meghatdrozottakkal 6sszhangban. A 2020. évi ellendrzési (Otemterv tsszeallitisa a Bkr. 31. &
figyelembevételével a mellékelt t&blazatos formaban keriiit elkészitésre.

Vors, 2019. oktober 30.

Készitette:
) -
. o g T,

‘K.Lj"’('('f'

Forrd Barbara




g4

Jenuer

yeZAURULIONUQ BaszoY SIQA
Aoazs jgziguala

wez

1aqWwaliag

13qLIBAON

19010

Jaquiaydazg

snzsnbny

snyng

smunr

snie

s||udy

SNIJJEN

Jenigqay

s108




A i
SIOAMB) ISTZIOUD|I IAIDZOZ

“Spzagua? yzsAaY ‘SRR $7210uaNR gind el UONOSUFUDIO UQZSHL SHIFHIQIEPTIIZSPOU SIZIQUAIT

SIOA
28 ZiPAUWPaIn 78 YAIMY Aspidaeg e
: o 953ZIQUI| |3 YRUPSTUTIUTALL
5 eqyOIBIWEA]0) € S5 ‘2-NNZITIA]D 19SIWI3) yauadasuaps )
1 s & yoaaa 2qKu3dt 15pigI|0zS © U3qPYPPIP STHSOIZIGISQUILL|  YBUTSTISOPOUI YEUBSYRUZSEY|2) u_e_ﬁa_%_ﬂ.mm ,HM.@EMH_& .
Chog | P 3 m W = L hmo—._ SR} JUUR BAQYAO BSBINSOIBASAI 1IQZ0Y ¥13Y v10)pdsz]a J19ZSPUAL ISPINZIYIPHIULID, PSZOY SIOA
P M ..W s 110Z0A[eqEZS SPIMZaNIPPUIAE v 7-a8asupysalia1 yorzA[gqezs v 'z TmESszia Jazspualjjosucy mmﬁu.m
m w OZOYIBUOA BIUSPPON[EPZES 57 AUSPPOANW 19Z0AIZS ¥ "] | "3SPZIQUIID FounBRs|0ZoAIBATZS 19ZoAIIZS V]
= ) E] 2 Wa
(agu = 8 -7 . .
[ i n«._auunq___ wpung | 53 £3 Wm. vlja spzioua) g }oyRwEA[0) QPUIZLIQUI||D ‘BABIY) SFZIQUAIT | AIZS NOZIQUI|IT sndapy, m.
53 |wmovw |wuguana| E W 5 M By
2 | Bmwes * 2
o

SNAZSOUSIOAAID] ISTTIOUSHD INSDZOZ




Viors Kozség Onkormanyzatinak

BELSO ELLENORZESI

STRATEGIAI TERVE
2019-2022. évekre

2019, oktober 30.

Készitette:

Forrd Barbara
belsd ellendrzési vezetd

Jovahagyta:

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



Jelen dokumenticié az Snkormanyzatra, altala alapitott koltségvetési szerveire, iranyitd és
feliigyelt szervezeteire vonatkozdan tartalmazza a belsd ellenbrzés stratégiai tervét és
kozéptavi tervét.

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

1. AZ ONKORMANYZAT ALAPVETO STRATEGIAI CELKITUZESEI:

- atgondolt, megalapozott, szamitdsokkal alitimasztott miikddési és fejlesztési
tervezés (kiadasi és forras oldal),

- a bevételi oldal biztonsigos tervezése, kockazati elem nélkiili bevételi
forraslehetoségekre alapozva,

- biztonsagos miikodés,

- apénziigyi egyensuly biztositasa,

- fejlesztési forrasbévités lehetdségeinek felmérése, a fejlesztési forrdsok palyazati
uton valo bovitése,

- afeladatok ellatasahoz szinvonalas targyi és személyi feltétel biztositasa,

- az onkorményzati vagyon megérzése, gyarapitasa, ennek biztositasat szolgalo
eszkozrendszer fejlesztése,

- az intézményekben az eldirt szakképesitéssel rendelkezé kozalkalmazottak,
koztisztviselok toltsék be az adott statuszhelyeket.

A belsd ellenérzési stratégiai feladatait alapvetden:

- aMagyarorszag helyi 5nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény
- ahelyi 6nkorményzatok szervezeti és miikddési szabéalyzata
- a kételezben ellatando
- ahelyi kézszolgaltatasok kérében teljesitendd
- ¢és az onként vallalt feladatai, ill.
- a tarsult dnkormanyzatok és fenntartési korébe tartozé intézmények altal ellatott feladatok
Osszetétele, nagysaga
- az elérendd célkitiizések
- avezetoi elvarasok
- és a tarsult onkormanyzatok gazdasigi programja hatarozza meg.

A stratégiai tervnek dsszhangban kell lennie a hosszu tava célokkal, az ellatandé feladatokkal.

A stratégiai ellen6rzési terv kidolgozasanal a jelenlegi feladatokbdl kiindulva hatarozhatok meg
célkitiizések, amelyek a kovetkezok:

- figyelembe kell venni a politikai, gazdasagi, jogszabdlyi kormyezet valtozasait,

- szimolni kell az onkormanyzatok feladatainak atalakulasaval, ill. azok strukturalis
atrendezodésével,

- a feladatellatdst az igényeknek megfelelden kell szervezni (oktatasi, kulturalis, szocialis és
egészségiigyi szilkségletek optimalis kielégitése érdekében), biztositani a koltségvetési
szervek zavartalan miikodését,

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

- gondoskodni kell az Onkorméanyzatok és tarsulasaik fenntartdsaban mikddo
intézményekben a hatalyos jogszabalyok, rendeletek maradéktalan betartasarol,

- enneck megvalositasa érdekében kockazatelemzésen alapuld éves ellendrzési tervekben kell
kidolgozni a részletes feladatokra vonatkozo elSirasokat.

2 A KULONBOZO IDOTAVU ELLENORZESI TERVEKRE HATO
HOSSZUTAVU ONKORMANYZATI CELKITUZESEK

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

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

Az onkorményzatok tevékenysége legyen atlithaté, az alapfeladat ellatasa biztos és
kiszamithato. A gazdasagi egyensulya, a fejlédés iranya megalapozottan biztositsa a térség
helyi 6nkorményzati feladatait elsésorban a lakossag érdekében.

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

A szervezeteken beliil magasabb szinti kommunikicié és koordinacio biztositsa az
onkormanyzatok, valamint intézményeik miikodéséhez, fejlesztéséhez elnyert forrasok
szabalyszerii felhasznalasat.

A szabélyozottsdg a jogi, szabalyozasi komyezetet teljes mértékben feldlelve a helyi
sajatossagokra épiiljon és vilagosan fogalmazza meg a koztisztviselok, kézalkalmazottak
feladatait. A jogszabalyi komyezetvaltozas hatasai legyenek illeszthetok a szabalyzatok
modositasakent.

Az snkormanyzatok miikédése legyen iigyfélbarat és korrekt a gazdasagi partnerekkel.
Pontosan és naprakészen tudjak az Onkorményzatok minden egyes vagyonelemnek a fd
jellemzéit, legyenek tisztaban vagyonuk értékével, hogy a kozosség tulajdonosi érdekeit
megfeleléen tudjak képviselni.

A kézos feladatellatisban részt vevé telepiilések és intézmények vonatkozdsdban egységes
szabalyozas és modszertan alkalmazésa vélik lehetségessé. Az egységes szemléletii irdnyitas
lehetévé teszi a tevékenységek, a pénzilgyi-gazdasagi folyamatok és azok dokumentaltsaganak
ssszehasonlito elemzését, kozelitden azonos kritérium rendszer tdmasztast.

Az ellendrzés tervezése az snkormanyzatok vezetésével, a koltségvetési szervek vezetdkkel és
a Tarsulas Tanacsaval egyeztetésre kerill a jovdhagyast megel6zden.

Az ellendrzési tevékenység tervezése és végrehajtasa, a beszdmolas soran alkalmazasra
keriilnek a belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztosito eljarasok, melynek révén a
szervezet{ek) miikodésének fejlesztése, eredményességének névelése megvaldsulhat.

A gazdalkodasban bevételi és kiadasi oldalrél forrds dsszetételi valtozasok allhatnak elo.

A koltségszerkezet ismerete nagyban segithet a valtozasok gazdasagi oldalrél torténd
levezényléséhez. Az iigyfélbarat kozigazgatdsi eljards kovetelmenye feszesebb hatarideji
munkavégzést kivan meg és pénziigyi kockdzatokat hordoz az eljarasok menetében esetleg
1étrejovo késedelem. Ennek érdekében indokolt monitoring rendszer milkodtetése a mar
meglévé ellendrzési nyomvonal ellendrzési pontjaira (vagy ISO rendszerbe épitett ellendrzési
pontokra) épitve.

A szabalyszeriiségi és pénziigyi ellenorzéseken til a rendszerellendrzés, a
teljesitményellendrzés is egyre nagyobb szerepet kap. A gazdasigossag, hatékonysag a
szemléletben el6térbe keriilt.

Kiemelt figyelmet kell kapjon a pénziigyi forrasok felhasznalasat alatamaszté dokumentumok
szabalyszeriiségi vizsgdlata.

Fontos, hogy a fiiggetlenitett belsé ellendrzés a felelds iranyitas egyik legfontosabb elemévé
véaljon, ndvelve az eredményességet és elésegitve a koltségvetési szervek iranyitasi folyamatait.
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II. STRARTEGIAI ELLENORZESI TERYV (2019.-2022. évekre)

1. Az ellendrzések célja annak értékelése, hogy:

e a koliségvetési szervek altal ellatott feladatok és a pénziigyi-gazdasagi hattér
osszhangja biztositott-e, a belsd szervezet és gazdalkodési rendszer alkalmas-e a
feladatok szinvonalas ellatasdra?

e a feladatok meghatirozasa, a koltségvetés egyensilyanak helyzete, a bevételi
lehetBségek feltarasa, a bevételek beszedése, elszamoldsa, a kiadasok csokkentésére
tett intézkedések és azok eredményesseége megfelelé-e?

o a gazdalkodds torvényességét, szabalyszeriiségét biztositottik-e a tervezés, a
koltségvetés végrehajtasa, a vagyongazdalkodas sorén?
az dgazati térvények, rendeletek megfelel6en keriiltek-e végrehajtasra?

a szamviteli nyilvantartasok helyessége, a pénz-€s értékkezelés rendje, a bizonylati
rend és okmanyfegyelem, az 6nkormanyzati vagyon nyilvantartdsa, szimbavétele
megfelel-e az elvarasoknak?

e allagvédelmi kotelezettségitknek eleget tettek-¢ az ellendrzbttek, s a tevékenység
dokumentalasa eléirasszerii-e?
az adatvédelem az eldirasai kialakitasra keriiltek-e, végrehajtasa megfeleli-e?
az élelmezési tevékenység szinvonala, az élelmezés szervezése, bonyolitasa
megfelel-e a kdvetelményeknek?

e az analitikus nyilvantartasok aldtimasztjak-e a miikddéshez, illetve fejlesztéshez
igénybe vett forrasok lehivhatésagat?
biztositott-e a kdzbeszerzési térvény rendelkezéseinek betartasa?

a kialakitott szervezetrendszer megfelel-e az Eurépai Unié altal biztositott palyazati
forrasok lehivasanak?

o a gazdilkodas szabélyszeriiségét biztosité belso kontrollok lehet6vé tettck-e a
szabalytalansagok, hidnyossagok, gazdasigtalan megoldasok iddben torténd
feltarasat, megelozését?

e a korabbi ellendrzések altal feltart hianyossiagok megsziintetésére hozott
intézkedések eredményesek voltak-e, a megdllapitasok kelloképpen hasznosultak-e?

A bels ellendrzés altaldnos stratégiai célja, hogy hozzjaruljon a kitliz6tt stratégiai célok
eléréséhez. Ennek érdekében a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok eldirasainak betartatasa
mellett fontos a tulajdonosi szemléletii gazdalkodas érvényesiilése.

Az ellendrzési munka sajatos teriileteire vonatkozo stratégiai célok, és az azt biztositd
legfontosabb feladatok az aldbbiak:

Az intézmények tulajdonosi, fenntartoi ellendrzésének stratégiai célja, hogy eldsegitse az
intézményi gazdalkodds hatékonysagat, szabalyszeriiségét, az alaptevékenységkeént
meghatarozott feladat elldtas kovetelményeknek megfeleld teljesitése mellett.

Megfelels attekintés biztositasa az intézmények gazdalkodasanak helyzetérdl, szinvonalardl:

1. Minden intézmény ellendrzése legaldbb 4 évente.
. Az ellendrzési teriiletek Ssszehangoldsa az orszagos prioritisokkal
3. Az intézmények gazdalkoddsanak mindsitése, és objektiv szempontok szerinti
osszehasonlitasa.
4. A korabbi ellendrzések altal feltart hianyossagok felszamolasanak kiemelt vizsgilati
szempontként vald kezelése.
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5.

Az intézményi bels6 ellendrzés, a belsé kontrollrendszer kialakitasédnak értékelése.

A belsé ellendrzés stratégiai célja, hogy hozzajaruljon a kéltségvetési szervek részére eléirt
feladat ellatas hatékonysaganak néveléséhez:

1.

bt

A bevételi lehetdségek kihasznalasanak, szabalyszeriiségének vizsgilata.

Az 6nkormanyzat és intézményei rendelkezésére ll6 erdforrasokkal valé gazdalkodas
elemzése.

A koltségvetési szervek finanszirozasi rendszere hatékonysdgdnak ellenérzése az
elszamoltatési rendszer kialakitasanak feliilvizsgalataval.

A belsd gazdalkodas hatékonysaganak emelése, a szervezeti keretek attekintésével.

A vagyonkezelés szabalyszeriiségének ellenérzése.

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

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

1.

A vizsgilando teriiletek, témak kockdzat elemzésen alapuld tervezése.

Az ellendrzésre, a szamvitelre, valamint a gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok,
szakirodalom folyamatos figyelése.

Részvétel az ellendrzéssel foglalkozo tanfolyamokon, konzultaciokon.

A vizsgdlatok hatékonysagat, eredményességét biztositd ellendrzési modszerek
alkalmazésa.

Technikai eszkdzok, kiillondsen az informatika altal nyujtott lehetdségek teljes korii
kihasznalasa.

Hosszu tava célkitiizések, stratégiai célok

A fiiggetlenitett belsé ellendrzés tanacsadd szerepének erdsitése.

A beiso ellenérzés a belsé ellendrzési kézikionyv alapjan végzi tevékenységét, a
vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkdzi belsé ellenérzési standardok, az
allamhdaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok figyelembe
vételével.

A belso ellendrzés keretében végzett vizsgalatok ajanlasai vezetéi mérlegelés alapjan
keriiljenek megvaldsitdsra és szilkség szerint visszacsatolisra a szervezet
tevékenységének szabalyozasdban.

2. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerének értékelése

A belsd kontrollrendszer az Aht. 69 §-dban meghatirozott rendszer, amely a kockézatok
kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer.

A bels6 kontrollrendszer miikidtetésének célja, hogy a koltségvetési szervek:
- a tevékenységeket szabalyszerilen, gazdasigosan, hatékonyan és eredményesen hajtsa végre;
- teljesitse az elszamolasi kitelezettségeket;
- megvédje az erdforrasokat a veszteségektol, karoktol, és a nem rendeltetésszerii hasznélattol.

A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelt 2. § a
belsd ellendrzés feladatanak hatirozza meg a belsé kontrollrendszerek jogszabalyoknak és
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szabdlyzatoknak valé megfelelé kiépitésének, miikodésének elemzését, vizsgalatat értékelését,
tovabbd a bels6 kontrollrendszerek gazdasagos, hatékony és eredményes milkdésének
elemzesét, vizsgalatat, értékelését.

A belsd ellendrzés a szervezet céljainak elérése érdekében elemzi, vizsgélja, értékeli a
kockazatkezelési, (pénziigyi) iranyitasi és kontroll eljarasok milkodését. A kontrollrendszer
miik6dését minden é€vben felill kell vizsgalni, értékelni kell, és ha sziikséges valtoztatasokat
kell végrehajtani rajta. Igazodni kell a szabalyossig és a szabdlyozottsag fenntartisdnak
érdekében a viltozd jogszabalyi eldirdsokhoz, ezeket be kell épiteni az ellendrzési rendszerbe.
A belsé ellenérzés az elemz6, vizsgdlo, értékeld tevékenységet rendszerszemléletii
megkdozelitéssel és modszeresen végzi.

A belsé ellendrzés nagy hangsulyt helyez a gazdasagi, pénziigyi dontések szabalyozott,
szabalyszerli jovahagydsara, kotelezettségvallalasdara, pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi
dontések dokumentumainak elkészitésére, a kotelezettségvallalasok nyilvantartasara, a
szerzédések, valamint a kifizetések dokumentumaira.

A belsé ellenorzési tevékenység sordan alkalmazott, illetve alkalmazasra keriilo
mindségbiztositasi eljarasok eredményeként célunk a "megfelel6" mindsités elérése. (Az
allamhaztartasi rendszerben az ellenorzétt teriilet altalanos minésitésének fokozatai: elégtelen,
kritikus, gyenge, korlatozottan megfeleld, megfeleld.)

A belso kontrolirendszer a gazdalkodasért felelos szervezeti egység altal folytatott elso szintii
pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer, amelynek létrehozasaért, mikddtetéséért és
fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelos, az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
kozzétett mdodszertani utmutatok, megfelelo alkalmazasaval.

A belsé kontrollrendszer miikddtetéséhez eldirt belsé szabalyzatok meglétét az ellenérok a
soros vizsgalatok alkalmdval a helyszinen ellendrzik (Szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendje, Ellendrzési nyomvonalak, Integralt kockazatkezelési rendszert) a koltségvetési
szervek vezetdi és gazdasagi vezetéinek belsé kontrollrendszer témakérében eldirt
kotelezettség teljesitésének dokumentumaival egyiitt.

A belsé kontroll rendszerek szabalyszerii, hatékony, eredményes és gazdasagos miikddtetésén
beliil gondoskodni kell:

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii

igénybevételérdl, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott

kovetelményeknek megfeleld ellatasdrol,

- arendelkezésre all6 elbiranyzatoknak a célnak megfeleld felhasznalasarél,

- akoltségvetési szerv tevékenységében a hatékonység és a gazdasigossag kovetelményeinek
érvényesitéserol,

- a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérl, azok
teljességérol és hitelességérol,

- a gazdalkodasi lehetbségek és a kotelezettségek Gsszhangjardl,

a szamviteli rendrél.

Valamint a szervezet vezetdjének sziikséges kijelenti, hogy:



- abenyuijtott beszamolé a jogszabalyi eléirasok szerint a valosagnak megfelelGen,
atlathatoan, teljeskdriien és pontosan titkrézik a szoban forgd pénziigyi évre vonatkozo
kiadasokat és bevételeket

- olyan rendszert vezetett be, ami megfelelé bizonyossagot nyjt az eljarasok
jogszertiségére és szabalyszeriiségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatésagot,
tovabba megfelel a hazai és kézosségi szabalyoknak

- aszervezeten beliil jol koriilhatarolt volt a felelosségi korok meghatarozasa, mitkddtetése,
a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban voltak a célokkal és az azok elérését segit
eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kitiizott feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. Fontos, hogy a kiltségvetési szerv vezetdje e tevékenységrél
folyamatos informdiciot szerezzen a vezet6i beszamoltatds rendszerén keresztill €s
e tevékenységet folyamatosan értékelje.

3. Kockazati tényezdk és értékelésiik

A stratégiai terv kialakitasakor figyelembe kell venni a tevékenységet befolyasolo valamennyi
kockazati elemet, amely az onkormanyzat ill. a koltségvetési szervek vonatkozdsiban a

kovetkez6kbdl tevodik dssze:

- az altalanos kiils6 és belsé ellenérzési kémyezet

- miikddési kérnyezet kockazatai

- szervezet, miikddés Osszetettsége

- aszamviteli rendszerek megbizhatésaga

- aszervezet allandosaga

- adolgozéi allomany gyakorlottsdga és hozzaértése
- az intézményre, szervezetre hatd kiilsé nyomas.

A stratégiai ellendrzési terv fobb irdnyvonalainak kialakitasanal is kell késziteni
kockazatfelmérést, elemzést. A rendszeresen visszatérd feliigyeleti és pénziigyi ellendrzésekkel
a koltségvetési szerv gazdilkodasaban és annak dokumentaldsiban rejlé kockizatok
visszaszorithatok, minimalizalhatok.

A kotelezoen ellatandd allami feladatok tekintetében a finanszirozas valtozasanak hatasat
ellensulyozni kell.

Ennél figyelembe veheté mddszerek:

- sajat bevétel novelése,

- az allami tAmogatasok felhasznalasat alatdmasztd dokumentum mintak kidolgozasa
- az intézménystruktira, a feladatellatds modjanak atalakitasa.

A kockazatkezelés feladat- és hataskérét kiilén szabélyzatban, munkakori leirasokban, vezet6i
utasitdsokban kell szabalyozni.

4. A belsé ellenérzésre vonatkozo fejlesztési terv

A belsd ellendérzési jelentések atfogd felmérd-elemzd munkakra épité magas szinvonali
értékelo és vezetdi szinten javaslattevd megvalositasa.
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A vizsgilati eljarasok, mddszerek, a jelentéseknek a belsé ellendri kézikonyv modszertani
kévetelményének, a nemzetkdzi belso ellenbrzési standardoknak és az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kézzétett atmutatok tartalmi kévetelményeinek megfeleld elkészitése.

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

5. Sziikséges ellenéri létszam és ellendri képzettség

A belsd ellendrzés ellatasa 2018, aprilis 1-t8] megbizassal, Forré Barbara regisztralt belso
ellendrrel torténik. Az ellendrzést végzé munkatars megfelel a 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 24. §-aban rogzitett altalanos és szakmai kovetelményeknek.

Az ellendr szerepel a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartasarl és kotelezd szakmai tovabbképzésérél, valamint a koliségvetési szervek
vezetdinek és pazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer témaji tovabbképzéserdl sz6lo
28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet alapjén elkészitett kézponti nyilvantartasban.

6. Bels6 ellendrik képzési terve

A képzési tervet a helyzetfelmérés alapjan, évente kell elkésziteni.

Az ellendr esetében figyelembe kell venni a kéltségvetési szervnél belsé ellendrzési
tevékenységet végzék nyilvantartasarol és kotelez6 szakmai tovabbképzésérdl, valamint a
koltségvetési szervek vezetbinek és gazdasigi vezetdinek belsé kontrollrendszer témaju
tovabbképzésérél szolo 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet 7.§-ban meghatérozott képzési
kotelezettséget.

A kotelezd szakmai tovabbképzés éves id6szaka adott év februar 1-t61 november 30-ig tart.

A feladatellatashoz sziikséges képzettség fenntartasara és a folyamatos szakmai tovabbkeépzésre
kell helyezni a hangsulyt, amely az éves képzési terv tartalmaz.

7. Az ellenérzés targyi és informacids igénye

a) Targyi igények biztositdsa: a megbizott ellendr biztositja a felszerelést és a vizsgalat
elvégzéséhez a Hivatal biztosit helyet.

b) Informécios igények biztositdsa:

- jogi hdttér ismerete céljabol: Nemzeti Jogszabilytar, és az ellenérzések soran sziikséges
informacidkat a vezetdkkel, dolgozokkal valé konzultéciokbol, az ltaluk biztositott
dokumentumokbdl ismerik meg az ellendrok.

- egyéb informdcios igények: Internet hozzaférési lehetdseg és a BEMAFOR tagsag,
Meérlegképes kinyveldi szakmai tovabbképzés

BEMAFOR internetes forum, melyet Magyarorszigon, az allamhaztartdsi belso ellendrzési

tevékenységet végzok egyik informacids csatornija. A forum célja, hogy elsd kézbol
értesiiljenck a belsé ellendrok a jogszabaly-mddositasokrol, véleményezhessék az egyes
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modszertani segédleteket, emellett személyesen és/vagy a létrehozott internetes forumon
megoszthassak egymassal és a Nemzetgazdasagi Minisztériummal véleményiiket,
tapasztalataikat, a legjobb gyakorlatokat.

8. Koltségvetési szervenkénti sajitossigok

Az érintett koltségvetési szervek vizsgalatinak célja:

A korabbi vizsgalati dokumentumok figyelembe vétele mellett értékelni a belsd iranyitasi,
szabalyozasi és ellendrzési rendszert a szabélyszeriseg, szabalyozotisag, pazdasdgossag,
hatékonység és eredményesség ellenérzésén keresztiil.

Megvizsgilandd, hogy az érvényben lévd szabalyzatok a jogszabalyi eléirasoknak és a helyi
szervezeti sajatossagoknak megfeleléen teljes koriien lefedik-e a pénziigyi, gazdasagi, szakmai
folyamatokat?

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

Megfelelo mélységben és részletességgel keriilt-e kiépitésre a pénziigyi, gazdélkodasi és
szamviteli bizonylati aldtimasztottsig megvaldsitasanak kontrollmechanizmusa, az kellben
dokumentalt-e?

A koztisztviselok és kozalkalmazottak munkakéri leirdsaiba beépitésre keriiltek-¢ a szakagi €s
a pénziigyi-gazdasagi folyamatok ellendrzési nyomvonalainak vonatkozo ellenérzési pontjai?
A munkaerdvel valo gazdilkodds megfelel-e a jogszabalyi elSirasoknak, a belsd
szabalyzatokban, illetve intézkedésekben foglaltaknak?

Az egyes munkakorokhoz kapesolédo — képesitési eldirasoknak valo megfelelés a személyi
allomanyt alkoté egyének esetében — személyre széloan fennill-e, illetoleg sziikség esetén
meghatérozasra kerlilt-e az el6irt szakmai képesités hatarid6hoz kotott megszerzése?

Az egyes munkakoroket betoltd koztisztviselok és kozalkalmazottak besoroldsa a KTTV é€s a
KJT eléirasai szerint valésult-e meg a végzettség és gyakorlati id6 fiiggvényében, a besoroldsi
bérmegallapitas ennek megfelel-e?

A koztisztviselok és kozalkalmazottak munkavégzésének értékelési, mindsitési rendszere
megfeleloen mitkdik-e, alkalmas-e arra, hogy az egyén fejlodését, az intézményi feladatellatas
szinvonalanak javitasat elosegitse?

Az 4gazati feladatellatds szervezeti keretei, kiépitettségi rendszere megfeleléen illeszkedik-e a
szakmai és hatékonysagi szempontok érvényesiiléséhez?

A beszamold adatainak aldtimasztottsaga megfelelé-€?

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

A koltségvetés tervezése (s ezt kdvetden a koltségvetési rendeletalkotas) az allamhaztartasi
torvény, a koltségvetési térvény és a végrehajtasi korméanyrendeletek eldirasainak megfeleld-e
tartalmi, szerkezeti vonatkozasban, elsodlegesen a kiemelt eldiranyzatok tervezése,
felhasznalasa terén?

A végrehajtott eldirdnyzat médositasok pénziigyi szamitasokkal vald6 megalapozasa
megtdrtént-e?

A korabbi belsé ellenéri vizsgilatok ajanlsai alapjan hozott vezetdi intézkedések a
szabalyozasban, végrehajtasban, pénziigyi lebonyolitdsban, beszamolds megalapozasaban
milyen valtoztatasokat, finomitasokat eredményeztek?

Az ellendrizendé folyamatokat, az ellendrzés céljat, a kockazati tényezdket és az ellenérzés
tipusat az ellenérzési szempontok cimii melléklet tartalmazza.

9.



A stratégiai ellendrzési terv a koltségvetési szervek vezetSinek véleménye, javaslata
figyelembevételével késziilt.

A BELSO ELLENORZES PRIORITASI TERULETEI és GYAKORISAGA

Bels6 ellenérzési folyamatok meghatirozdsandl figyelembevételre keriilnek az nkormanyzati
fels6 vezetés célkitiizései.

Magyarorszég helyi dnkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 119. § (3)-(4)
bekezdései szerint ,, A jegyzé koteles - a jogszabalyok alapjan meghatédrozott - bels6
kontrollrendszert miikddtetni, amely biztositja a helyi nkormanyzat rendelkezésére allo
forrasok szabalyszerii, gazdaségos, hatékony és eredményes felhasznaldsét. A jegyzo kdteles
gondoskodni - a belsd kontrollrendszeren beliil - a belsd ellendrzés mikddtetésérdl az
llamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett moédszertani itmutaték és a nemzetkdzi
belsd ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi dnkormanyzat belso ellendrzése
keretében gondoskodni kell a feliigyelt kaltségvetési szervek ellendrzésérdl is.”

A belst ellendrzési vezetd a jegyzd érdekében és a sajat felelosségi korében jar el.
A belsé ellendrzési feladat végrehajtasat olyan eljarasokkal kell megvaldsitani, amelyek a belso
ellenérzési tevékenység érdekeltjei szamara elfogadhaté szintii biztositékokat nyvjtanak arra
nézve, hogy
eaz ellendrzési tevékenységet a chartdban foglaltaknak megfelelden végzik, amely
dsszhangban van a belsd ellendrzési szakma gyakorlati standardjaival és az etikai
kodexszel.
o hatékonyan és eredményesen miikddik
e az onkormanyzatok szaméra értéket ad és javitja a hozzajuk tartozd szervezetek
miikodését.

A belsd ellendrzésre kotelezettségeket elbird jogszabalyokbol eredd feladatokat az

a) Az Aht. vonatkoz6 eldirasai:

- A belsd ellendr bizonyossagot add és tandcsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
és belsd szabdlyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megéllapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

b) 370/2011. (XII.31.) Korm. rendeletbél:

- A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
killsnosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasinak és
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgdlatira.

- A belst ellendrzés bizonyossagot ad6 tevékenysége korében ellatando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességet;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo erdforrasokkal valo gazdilkodast, a vagyon
megovasat &s gyarapitisit, valamint az elszamolisok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat;

-A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiiléndsen:

a) vezetbk tamogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;
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b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitisokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tanacsadas;

¢) a vezetdség szakértdi timogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek
és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadis a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozismenedzsment teriiletén;

e) konzulticid és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

/) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mitkddése eredményességének novelése
és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovibbfejlesztése érdekében, a kdltségvetési szerv belso
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

- Belsd ellentrzési kézikonyv elkészitése
- Kockazatelemzéssel alatimasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszedllitasa.

¢) a2012. évi Magyarorszagi llamhaztartasi belso ellenérzési standardokkal.

A koltségvetési szervezetek ellendrzésekor vizsgalandé teriiletek meghatirozasanal a
vonatkoz6 jogszabalyi eldirasokon feliil figyelembe kell venni a szervezet struktirajaban
vagy tevékenységében bedllé valtozdsokat is. Elsddleges szempont az ellendrzes
miikadtetését illeten, hogy biztositsa az Snkorméanyzat és intézményeik rendelkezésére allo
forrasok szabalyszeri, szabalyozott, gazdasdgos és hatékony és eredményes felhasznalast.

MY



1. SZAMU MELLEKLET

Ellendrzési szempontok 2020. évtol

Ellendrizendd folyamatok Ellendrzés célja Kockazati tényezo Ellendrzés tipusa
1. A szervezet | A szervezet | A szervezet | szabalyszeriiségi
szabdlyozottsaganak | mikddesére és | mikddésere és | ellendrzés

ellendrzése.  Belsd | gazdalkodasara gazdalkodasara

kontrollrendszer vonatkozo vonatkozd

vizsgalata. szabalyzatok szabdlyzatok

teljeskériisége. teljeskériisége és

idébeni elkészitése, a
gazdalkodasra
vonatkozo
szabalyzatok
elkészitése,
aktualizalasa, a
szabalyzatokban
megjelenitett
feladatkor

teljeskériisége, a
feladatok ellatasaval
kapcsolatos
valtozasok
megjelenitése, a
gazdalkodasi
jogkardk es
ellenBrzési  jogkdrok
gyakorlasanak
szabdlyai, belsé
rendjének kialakitasa,

a gazdalkodast
biztosito belsé
kontrolirendszerek
kialakitasa, a
szabdlyzatoknak a
jogszabalyi
véltozasokkal torténd
dsszehangolasa,
aktualizalasa, a
szabalyzatok
hatalyanak
kierjesztése és

idéheni alkalmazasa




[ 2. Az éves kéltségvetés | A tervezéshez | A gazdalkodasi | rendszerellendrzes
tervezésének kapcsolodd kozponti | rendszer
ellenbrzése. jogszabdlyok, helyi | szabélyozasa, a

szabalyozasokban kozponti
foglaltak betartasa, a | jogszabalyok,
kapcsolédo szabdlyozasok
dokumentumok betartasa,
vizsgalata (a | alkalmazasa, a
kbltségvetési  szerv | sziikséges
elemi adatszolgaltatds, a
kéltségvetésének tervezés
tervezési folyamata, | megalapozottséga, az
szamitasokkal  vald | el6iranyzatok
megalapozasa) szamszaki adatainak
valds alatdmasztasa,
biztositasa, a
tervezési hataridd
betartasa, a pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolodd iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése, az
elbiranyzat nagysaga,
személyi és targyi
feltételeinek
biztositasa, bels6
kontrollrendszer
kialakitasa
Kockazatot jelenthet:
- a koltségtillépés év
kézben
- ha idészakosan
miikédeési
elégtelenség
fellépése
- az eréforras
gazdalkodas
eltéritése  pénzigyi
okbdi a valds aranyok
igényétol
3. A kéltségvetés | A megtervezett éves | A megtervezett és rendszerellendrzés
végrehajtasanak, eldiranyzat jovahagyott éves
szabalyszeriiségének, | felhasznalasa, eldiranyzat nagysaga
a jévéhagyott | idGaranyos lefedi-e a
kéltségvetési teljesitése; koltségvetési  szerv
elBiranyzatok az analitkdk és a | mikddési kiadasait,
felhasznalasanak, fokonyv az éves elGiranyzat
madositasanak, tsszefiiggéseinek felhasznalasa és
nyilvantartésanak pontos, valdsaghli, | idéaranyos
ellendrzése; a | zart rendszerben | teljesitése,
beszamold  készités | torténd eldiranyzat
ellendrzése. biztositottsdga; @ | modositasok
pénziigyi indokoltsaga,  sajat
elszamolasok hataskérben teendd
pontossaga, elbiranyzat modositas
szamviteli rendjének betartésa,
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nyilvantartasok
megfelelGsége
Kiemelt figyelemmel
a kiadasok
szerzodésekkel
tortend
aldtAmasztasara és a
Koltségvetési
bevetelek kivetelése
bizonylatolasara /BS
Felhalmozasi
bevételek
bizonylatolasara/

végrehajtasanak
szabalyozottsaga,
dokumentumok,
nyilvantartasok
vezetése,
kontrolirendszer
kialakitasa
Kockazatot jelenthet:
- ha a pénziyi,
szamviteli,
gazdalkodasi
bizonylati
alatamasztottsag
seril (a bizonylati
fegyelem
megsértésében rejlo
kockazatok)

- ha az analitikus
nyilvantartasok
rendje nem teljesen

belsd

megfeleld
- nem minden
esethen  biztositott

zart rendszerben a
fokényvben tételesen
nem kdnyvelt adatok
esetében az
allomanyvaltozasokat
kimutatd  osszesitd
feladasok gazdasagi
eseményenkénti
pontos kévetése

- a jogszabalyi
eléirasok be nem
tartasaban rejlé
kockazatok

4, A bizonylati rend és

fegyelem
szabalyszer{isége
ellendrzése.

A bizonylati rend, a
bizonyfati fegyelem,
a bizonylatok
feldolgozasi
rendjének
szabalyozottsaga és
gyakorlati
alkalmazasanak
vizsgalata

elv,
rend

A bizonylati
bizonylati
szervezettsége,
szabalyozottsaga, a
bizonylatok alaki és
tartalmi
kvetelményeinek
megfeleldsége, a
szigord szamadas ala
vont. bizonylatok
nyilvantartasa,
bejévo, kimen&
szamlak kezelésének
szabalyozasa,
gyakorlati modszerek
alkalmazasa, bels6
bizonylatok
kidllitasanak,
hasznalatanak
szabalyozottsaga,
bizonylatok

feldolgozasi _rendje,

szabdlyszerliségi
ellendrzés
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Grzésének
szabalyozottsaga,
belsé kontrollrendszer
biztositasa

5. Létszam és személyi

juttatassal
gazdalkodas
ellendrzése.

valo

A személyi juttatasok
tervezesének
megalapozottsaga, a
teljesitést
alatdmaszto
bizonylatok,
dokumentumok
ellendrzése. (A
munkaerd
gazdalkodas, a
munkaerc
Osszetételének
megfelelsége, az
eldirt
szakképesitésnek
valo megfelelés, a
szakmai képzettség
valtozasa. A személyi
juttatasok alakulasa,
a besorolasok,
kinevezések
jogszeriiségének
attekintése.)

Az elbiranyzat
tervezésenek
megalapozottsaga, a
fokonyvi  konyvelés,
analitikus
nyilvantartasok
naprakesz vezetése, a
belsé kontrolirendszer
biztositasa, a
megallapitott,
engedélyezett
létszdm alkalmazasa,
a
Pénziigyminisztérium
altal kiadott
Utmutato, valamint a
szamviteli  elGirasok
betartasa, a pénziigyi
keret idGaranyos
felhasznalasa, az
adatszolgaltatasok
megalapozottsaga, a
hataridé betartasa, a

pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolddé  iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése, az
elbiranyzat nagysaga,
személyi és targyi
feltételeinek
biztositasa, a
fluktuacié hatasa
Kockazatot jelenthet:

- ha az erbforras
gazdalkodas human

rendszerellendrzés
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oldala az optimalistol
eltér

- ha a
tovabbképzések nem
az igényekhez
igazodnak

- ha a munkahelyi
moral nem éri el a
kivant szinvonalat

- személyzeti
kéltségkorlatok miatt
a mindségi munkaerd
elvandorol

szabdlyozotisdga, a
belst kontrollrendszer
biztositasa

6. Operativ A szabdlyzatban | A gazdalkodasi és | szabalyszeriiségi |
gazdalkodassal régzitésre keriiltek-e | ellendrzési  jogkdrok | ellendrzés 5
Osszefiiggé jogkordk | a gazdalkodassal | belsé rendjének i
szabalyozottsaga, Osszefiiggh jogkordk, | kialakitasa,
kotelezettségvallalds, | a gyakorlatban annak | jogszabalyoknak
utalvanyozas, megfelelden torténik- | megfeleld
ellenjegyzés, e az alkalmazasa szabalyozasa, a
érvényesités folyamatba  épitett
szabdlyozottsaganak elézetes és utdlagos
ellendrzése. vezetoi ellendrzés

funkcionalasa, az
Aht.-ben rogzitettek
szerint a kéltségvetesi
gazdalkodas vertikalis
folyamatainak
betartasa,
kitelezettségvallalas,
utalvanyozas,
ellenjegyzés,
érvényesités,

A targyi eszkozok
értékelesére,
nyilvantartasara
vonatkozdé szabalyok
betartasanak

ellendrzése.

A targyi eszkozok
értékelésének,
analitikus
nyilvéntartasi
rendszere
szabalyszer{iségének
ellendrzése

A targyi eszkdzok
nyilvantartasakor és
értékelésekor a
szamviteli torvény, a
vonatkozo
kormanyrendelet, a
szamviteli rend,
illetve annak
analitikus
nyilvantartasi
rendszerére
vonatkozo
szabalyozdsanak
megfeleldsége, a
szamviteli rend
vonatkozo részeinek a
kézponti elSirasoknak
vald megfeleldsége,
az  értékcsdkkeneés
elszamolasanak
helyessége,
eszkdzok

az

rendszerellenérzes
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nyilvantartasanak
rendie, a  belsd
kontrollrendszer
biztositasa

Ellendrizendd folyamatok

Ellenorzés célja

Kockazati tényezo

Ellendrzés tipusa

8. Leltarozasi és | A leltarozasi | A leltarozas | rendszerellenérzés
selejtezési szabalyzatban, a | rendjének megfeleld
tevékenység leltarozasi utasitds és | szabalyozasa
ellenGrzése. itemtervben (Szamviteli  Palitika,

foglaltak Leltarozasi
végrehajtasanak és a | szabélyzat), a leltarak
selejtezés megfeleld modon
ellendrzése tortend  elkészitése,
teljeskériisége, az
eltérések okainak
megallapitasa,
feleldsség
megallapitasa, a
selejtezés rendjének
szabalyozasa, a
szamviteli  torveny
eldirasainak
megfelelden torténd
leltareltérések
elszadmolasa, a
felesleges
vagyontargyak
folyamatos
feltarasanak rendje, a
selejtezés
lebonyolitasa, a
selejtezés
dokumentalasa,
kiselejtezett
eszkozdknek a
kényvekbdl  térténd
szabalyos kivezetése,
a belso
kontrollrendszer
biztositéasa

9. A gépjarmiivek | A gépjarmiivek | Eljarasok szabalyszer(iségi
lizemanyag iizemanyag szabalyozasainak ellendrzés,
felhasznalasara felhasznalasara elemzése és | pénzigyi
vonatkozo intézményi | vonatkozo értékelése, ellendrzés
szabalyozasok intézményi dokumenturmok  és
ellendrzése. szabalyozasok rendje | nyilvantartasok

kialakitasanak, vizsgalata
aktualitdsanak,

valamint a
szabalyozasokban

foglaltak gyakorlati
ervényesiilésének

ertekelése
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10. Pétiékok korének és | A potiékok kére és | A jogszabalyi | szabalyszeriiségi
mértékének mértéke szabalyszerl | eldirasok be nem | ellendrzés
meghatarozasa. meghatarozésanak tartasa, illetve

ellendrzése figyelmen kiviil
hagyasa

11, Szocialis ellatasok. Szocidlis  elldtdsok | A szocidlis ellatast | pénzigyi és

folyamatanak igénybe vevl | szabalyszer(iségi
szabalyszer{i bejelentési ellendrzés
vizsgalata kitelezettségének

elmulasztasa;

jogszabalyban foglalt

eldirasck be nem

tartasa

12. A sajat bevételek — | A téritési  dijak | A sajat  bevételek | rendszerellendrzes,
téritési dijak | megallapitasanak, jogszabalyi el6irasai, | pénziigyi
ellendrzése. kezelésének, a belsd szabalyzatok | ellendrzés

beszedésének és | rendjének kialakitasa,

nyilvantartasanak a tervezett valamint a

ellenérzése teljesitett  bevételek
aranya, elszamolasi,
szamadasi
kistelezettség rendje,
a belsd
kontrollrendszer
biztositasa, az
analitikus
nyilvantartasok
kialakitasanak rendje,
a bevételek
beszedésének
szabalyszer(isége, a
pénziigyi
falyamatokhoz
kapcsolédé iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése

13. Normativ A normativdk { - A normativak | pénziigyi és
tamogatasok igénylésének, jogszabalyi  elGirds | szabalyszeriiségi
igénylése, elszamolasanak, szerinti igénylésében, | eliendrzés
elszamolasa. dokumentaltsaganak | ill. annak  nem

a torvényi | pontosan megfeleld
eldirdsoknak  vald | igénylési modjaban
megfelelése. Az | rejlé kockazatok

eldiranyzat - A normativak
modositasok felhasznalasaban és
engedélyokirati elszamolasaban a
megléte jogszabalyi eldirasok

nem
értelmezésébdl
fakadd kockazatok

pontos

14. Hazai és
forrasokkal

unios

A tamogatas alapjan
finanszirozott feladat
dokumentaltsaga,

A kizbeszerzési
torvény helyes
alkalmazasa,

szabdlyszer{iségi és
pénziigyi
ellenorzés
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kapcsolatos tajékoztatds, és a | tdmogatasok
feladatok. nyilvanossagi szabalyszerii lehivasa
kételezettségek
betartasa,

15. Beszerzeési és| A  beszerzési és|A kozbeszerzési | szabalyszerliségi
kézbeszerzési kiizbeszerzési torvény, helyi | ellenGrzés
eljarassal kapcsolatos | szabalyzatok és a | kbzbeszerzési
feladatok, szabalyok szabalyzat betartdsa

alkalmazdsa

16. Tobbségi  iranyitast | Rendelkezésre  allo | Vagyonvesztes szabdlyszeriiségi
biztositd befolyds | eréiforrdsokkal vald ellendrzés
alatt mikédd | gazdalkodast
gazdasagi
tarsasagok.

17. A gyermekétkeztetés - étkezést Mindségbiztositas, szabalyszeriségi
rendszere igénybevevdk | szabdlyozottsag, ellencrzés

értékelése hatékonysag,
megtértént-e | eredményesség

- az étkezési | vizsgalata
feladatellatds | megvaldsul-e? A
szabalyozott | nyujtott szolgaltatas
keretek elvart
kézott kévetelményeknek
torténik-e megfelel-e?
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BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Vors Kozség
Onkorményzatara

2020. JANUAR 1-TOL HATALYOS

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

készitette:
Forré Barbara

belsé ellendrzési vezetd
jovahagyta:

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

polgarmester

Bhr. 2. § ) ponija érielmében a killiségvetési szery vezetofe:
Isegvele yezelgre.

nb)* helyi tnkormanyzal esetén a jegyzd, [ojegyzd, tarsulis esetén a tirsulasi megallapodisban meghatirozott dnkorminyzat jegyzdje.
1érsépi fejlesziési tanics esetén a térségi fejlesziési tandes munkaszervezetének vezetdje,

nd) " helyi onkormanyzati kohségvetési szerv és nemzetiségi onkormanyzati koltségvetési szerv esctén annak vezetdje:
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Bkr. 17. § (2) A belsé ellendrzési kézikbnyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot add és a tanacsadd tevékenységre vonatkoz6 eljérasi szabalyokat;

b} a belsé ellendrzés hatdskdrét, feladatait és céijait meghatarozé belsd ellendrzesi
alapszabalyt;

¢} a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési mddszertan leirasat;

d} az ellendrzési dokumentumok formai kvetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e) az ellendrzést megdllapitasok hasznositisinak nyomon kévetését;

f) az ellendrzés soran biintetd-, szabélysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljrds
meginditisara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltarasa esetén
alkalmazanda eljarast.

Jelen kézikényv a belsd ellendrzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének
megfeleléen mutatja be, kiilén targyalva a bizonyosségot ado és a tanacsadoi tevékenységet.

. Bevezetés

Az 3llamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatarozza meg a

belsd ellendrzés jogszabalyi alapjait:

Aht. 70. § (1) A belsd ellenGrzés kialakitasardl, megfeleld mikodtetésérdl és
figgetlenségének biztositasardl a kiltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A
belsd ellendrzést végzé személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetlenill aldrendelve végzi, jelentéseit kbzvetlenil a koltségvetési szerv
vezetSjének kiildi meg. Az irdnyité szerv belsé ellendrzést végezhet

a} az iranyitasa alé tartozé barmely kdltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az irdnyitasa, feliigyelete ala tartozo kéitségvetési szerv hasznalataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valo gazdalkodds tekintetében,

¢} az irdnyitd szerv altal nydjtott kbltségvetési tdmogatdsok felhasznaldsaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolito szerveknél, és

d) az iranyitisa ala tartozé barmely, a kdztulajdonban &ll6 gazdasdgi tarsasagok
takarékosabb mikodésérdl szol6 2009. évi CXXI. térvény 1.5 o) pontjdban
meghatarozott kéztulajdonban allo gazdasdgi tarsasdgnal.

A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XIl.

31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatirozza meg a koltségvetési szervek vezetdi

s2amara a belsé kontrollrendszer kialakitdsara és mikodtetésére vonatkozé tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyosségot add és tandcsado tevékenység eljarasrendjét.
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Bkr. 2. § b) belsé ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot ado és tandcsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet mikidését fejlessze és
eredményességét novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletii megkdzelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet irdnyitasi és belsd kontrolirendszerének hatékonysagit.

A nemzetkozi belsé ellenérzési standardok alapjan a belsé ellendrzés kdvetkezd lényeges
ismérveit kell hangsulyozni:



* A belsé ellendrzés egy, az ellendrzés és az arrdl valé jelentés irdnyultsagaban belsé,
bizonyosséagot ado és tandcsadd, nem hatésagi jellegi tevékenység.

" A bels§ ellendrzés a felelés szervezetiranyitds egyik legfontosabb elemeként
mukadik.

" A bels6 ellenérzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsé
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belsé Ellengrzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetkézi Normainak (HA Normaknak) és a
magyarorszagi _allamhaztartdsi belsé ellendrzési standardoknak megfeleléen a belsé
allenérzés kétfajta szolgaltatast nyujt:

* bizonyossagot adé tevékenység és

= tanacsado tevékenység.

A bizonyossagot ad6 szolgaltatasok soran a belsé ellendrok objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjén fiiggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, miiveletre, funkcidra, folyamatra, rendszerre, iiletve az ellenérzés egyéb targyara
vonatkozoan.

A tanacsadé tevékenység jellegét tekintve konzulticiés tevékenység, amelyet altalaban a
megbizé konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tandcsadéi feladat jellege és hatokore a
megbizoval térténd megéllapodis eredménye. Fontos, hogy a tanacsado tevékenység soran a
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belsé ellendrnek meg kell Griznie targyilagossagat, nem vallalhat 4t vezetSi feleldsséget.

Belsé ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, jévahagyésa, tartalma, feliilvizsgilata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belss ellendrzési kézikdnyv elkészitésérd), jovahagyasardl,
tartalmardl, felilvizsgatatarol:

. Bkr. 17. § {1) A belsé ellendrzést végzd személy munkajat a nemzetkdzi, valamint az

belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi.
L (1a) Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyité szerve vagy az irdnyito szerv
altal kijeldlt szerv latja el, az irdnyitott szervre kiilon belsd ellendrzési kézikdnyvet nem
kell késziteni. Az irdnyité szerv vagy a kijeldlt szerv vezetdje altal az iranyitott szerv
vezetGjének egyetértésével jovahagyott belsS ellendrzési kézikényv tartalmazza a (2)
bekezdésében meghatdrozottakat az iranyitott kiltségvetési szervek vonatkozasaban is.
{2) A belsé ellendrzési kézikdnyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot add és a tandcsado tevékenységre vonatkozé eljarasi szabalyokat;

b) a belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatdrozé belsd ellendrzési
alapszabalyt;

¢) a tervezés megalapozasihoz alkalmazott kockazatelemzési mddszertan leirasat;

d) az ellenérzési dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e) az ellendrzési megallapitdsok hasznositasanak nyomon kévetéset;

f) az ellenérzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltarasa esetén
alkalmazando eljarast.

(3) A belsd ellendrzési vezetd és a belsd ellendrdk a belsé ellendrzési tevékenységet az
sllamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kédex figyelembevételével végzik.

'*ﬁ llamhaztartisért felelds miniszter altal kozzétett belsS ellendrzési standardok,
‘j} utmutatok figyelembevételével, valamint a belsé ellendrzési vezetd altal - az
dllamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési kézikdnyv minta
e megfeleld alkalmazasaval - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
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(4) A belsd ellendGrzési vezetd kiteles a belsd ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente feliilvizsgalni, és a - jogszabalyok, mddszertani Utmutaték valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - szikséges mdédositasokat atvezetni.

A belsé ellenérzési kézikonyv célja, hogy a belsé ellenér a mindennapi munkdja soran
egységes eljarasrend és iratmintak mentén végezze tevékenységét.



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

A belsé ellenérzési alapszabaly {Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
belsé ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellenérok és az ellendrzéttek jogait,
kételezettségeit, valamint megadja a belss ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

€% Bkr. 17. § (2) b) A belsé ellendrzési kézikényv tartalmazza a belsd eilendrzés hatdskorét, feladatait és
b céljait meghatdarozé beisd ellendrzési alapszabalyt.

A Belsd Ellenérok Nemzetkozi Szervezete standardjainak és a belsé ellendrzési tevékenységre
vonatkozé Chartajanak (Model Internal Audit Activity Charter, I1A, 2009} figyelembevételével,
az allamhaztartasért felelds miniszter az allamhéztartds belsé kontrollrendszerének
fejlesztésével, szabalyozasaval, koordinaciojaval és harmonizéciojéval kapcsolatos feladataival
osszefiiggésben elkészitett bels ellendrzési alapszabaly (Charta):

BELSO ELLENOGRZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsd ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és
tanacsadé tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikddését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellendrzétt szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellenérzés
rendszerszemléletii megkozelitéssel és madszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzétt
szervezet irdnyitasi és belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasigossagat és
hatékonysagat.

Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozd standardok, eldirdsok

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabdlyok, a nemzetkézi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kdzzétett modszertani Gtmutatok, valamint a vonatkozd szervezeti belsd szabalyzatok alapjan,
a belsé ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a kéltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
belsé ellenérzési kézikdnyv szerint végzi.

Bels6 ellendrokre vonatkozo etikai kédex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési vezetd és a belsé ellendrék a belsd
ellenérzési tevékenységet az allamhdztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kédex
figyelembevételével végzik.
A belsd ellengrzés feladata

A belsé ellenérzés céljainak elérése érdekében — tébbek kézétt — informdciokat gydijt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetGje
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szamara a vizsgdlt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati
kitettségrél, eseményrdl, kontrollhianyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot adé tevékenység

A belsd ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitdsat, mikddését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvalosulasat. E feladata korében a belsé ellendrzés
elsdsarban
» eolemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer miikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciéaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kévetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasagossagat;
s az ellendrzések sordn megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;
» abelsé ellendrzési jelentések alapjén megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belsé ellenérzés bizonyossdgot add tevékenysége korében ellatando feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

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

= Aszervezeti célkitiizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

»  Aszervezeti célkit(izések elérésére kidolgozott mutatdrendszer megfeleld.

s A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitiizések megvaldsulasat; a
folyamatok bels§ szabdlyozdsa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelésségek, feladatok egyértelmden meghatarozottak.

» A kidolgozott programok, tervek és cétkitizések megvalésulnak.

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

= A kdltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockdzatokbol fakado veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszerdisitésiik biztositott.

= Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozo szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek.

s Az eszkzokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megodvasardl megfeleléen gondoskodnak.

= Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacio és
egylittmikddés megfeleld.

= A pénziigyi-, irdnyitdsi- és operativ miikddésre vonatkozo adatok, informaciok és
beszamolék pontosak, megbizhatdéak és a megfelelé idében rendelkezésre allnak.

» Aszervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, déntéstamogatoé informacidkhoz jutnak, amely altal a kiilénb&zé szintd



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

b) Tandcsado tevékenység

A belsé ellendrzés tanacsadd tevékenységével tdmogathatja a szervezet vezetdit, a
kéltségvetési szerv vezetdjének megbizdsa alapjén. A tandcsadd tevékenység keretében
ellathaté feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabdlyban
meghatarozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is ellathatdk, ha azok megfelelnek
a belsé ellendr fuggetlenségére vonatkozo elGirasoknak.

A belsé ellendrzési vezets tajékoztatja a kéltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ado és
a tandcsadd tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysagénak,
minéségének javitasara vonatkoz6 lehetdségekrdl. A belsd ellendrzés —mint vezetdt tamogato
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetSket azon felelgsségiik aldl, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrolirendszert miikidtessék. A belsé ellendrzés a
szervezet belsé kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk felelSsségi korébe
tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellenérzés kialakitasardl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfelelden a belsé ellenérzést végzd személy vagy szervezeti egység
kbzvetleniil a kéltségvetési szerv vezetSjének aidrendelten, szervezetileg az ellendrzdtt
terilletektd! elkilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetleniil a
koltségvetési szerv vezetSjének kiildi meg. A belsé ellendrzés fiiggetlenségének biztositasa
érdekében a belsé ellendrik a belsé ellendrzési vezetd aldrendeltségébe tartoznak.

A belsé ellendérzési egység vezetSje olyan vezetdi szintnek tartozik beszémolasi
kotelezettséggel a szervezeten beliif, amely lehetdvé teszi a belsé ellendrzési tevékenységet
végzG szaméra feladatai teljesitését, tovabba ily médon a belsé ellendrzés hatékérének
meghatdrozasa, a vizsgdlat lefolytatdsa és a jelentéstétel killsé befolyastél mentesen
térténhet. A szervezeti és miikodési szabalyzat részét képezd szervezeti dbrdt — a belsé

ellendrzés fiiggetlenségére vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. eldirasainak, valamint a
koltségvetési szerv a sajatossagainak megfelelden kell elkésziteni.

Funkcionilis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd
ellenérak funkcionalis fiiggetlenségét. A belsd ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds.
A belss ellenér bevondsa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, -eljarasainak
kidolgozasaba és végrehajtisaba csak tanicsadas, véleményezés jelleggel térténhet. A belsé
ellenér bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az dllamhaztartasért felelds



miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal &sszhangban lévé tanacsadd
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

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

» akoltségvetési szerv a belsé ellendrzési egységre vonatkozdkon kiviil es§ végrehajtasi
vagy iranyitasi tevékenységében vald részvételre;

» pénziigyi tranzakciék kezdeményezésére vagy jovahagyasdra a belsd ellendrzési
egységre vonatkozokon kivil;

s 3 szervezet barmely, nem a belsé ellendrzési egység &ltal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének irdnyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellenérzéshen, vagy mas egyéb modon segitsék a belsd
ellenériket.

A koltségvetési szerv vezetdje és a belsé ellendrzési vezetd egyditt attekintik és elemzik a belsé
ellendrzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitasat érintd kérdéseket.

Osszeférhetetlenség
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A belsé ellendr, illetve a belsd eflendrzési vezetd tekintetében fenndlld dsszeférhetetlenségi
szabalyokrdl a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

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

Az dsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 16. szamu iratminta tartalmazza.

A belso ellendrzési vezetd feladatai

A belsé ellendrzési vezetd a kéltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének vezetdje, ha a
koltségvetési szervnél egy f5 latja el a belsé ellendrzést, akkor a belsé ellendrzést ellaté
személy. A belsé ellendrzési vezetd feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsé ellenérzési vezetd felelGsségi korébe tartozik:

» Annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellendrzés hataskorébe tartozd
tevékenység, a jelen Alapszabélyban felsoroltaknak megfelelen ténylegesen
vegrehajtasra keriiljén;

s A koltségvetési szerv belsS ellenérzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ iranymutatas megadasaval,
a nemzetkozi belsé ellendrzési standardoknak, Utmutatéknak és gyakorlatnak
megfelelGen;

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

= A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési szerv
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vezetbjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;
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= Szakmailag képzett ellendrék alkalmazasa, akik megfeleld szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kévetelmények
teljesitéséhez;

" A szervezetnél mikoédd fébb funkcidk, valamint az Uj vagy atalakulo szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
miikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

= A belsé ellendrzési tevékenység mérhetd célkitiizéseinek meghatdrozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetGjének tdjékoztatdsa a belsd
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitiizéseir6l és az azokhoz mérten elért
eredményekrél;

= A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkdjanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés a szervezet
mkodését — ésszer(i kiltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A belsd ellendr jogai és kotelezettségei

A belsé ellendr jogairol és kételezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

= Bkr. 25. § A belsd ellendr jogosult:

'&% a} az ellendérzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az

_ ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi eldirdsaira, munkarendjére;
b) az ellendrzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targydhoz
kapcsolodd, mindsitett adatot, iizleti és gazdasdgi titkot tartalmazé iratokba, a
kézszolgalati alapnyilvantartidsba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
a8 B adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabdlyokban meghatdrozott
e adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo elfirdsok betartasaval, azokrdl

masolatot, kivonatot, illetve tanusitvdnyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagydsa mellett jegyzdkdnyvben régzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

c) az ellendrzistt szerv, illetve szervezeti egység vezet6jétdl és barmely alkalmazottjatdl
frasban vagy széban informaciot kérni;

d} az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval
isszefiiggd kérdésekben informéciot kérni mas szervektdl a belsé ellendrzési vezetd
jovahagydsaval;

e) a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

Bkr. 26. § A belsd ellendr kiteles:

a) ellendrzési tevékenysége soran az eilendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

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

c) objektiv véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koriilményeket megvizsgalni;

d} megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait tdrgyszerlien, a valdsdgnak
megfelelden irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatamasztani;

e) ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyandja meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetdnek;

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

g} ellendrzési megbizatasaval  kapcsolatban vagy személyére  nézve
dsszeférhetetlenségi ok tudomdsdra jutdsarol haladéktalanul jelentést tenni a belsd
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ellendrzési vezetdnek, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
feleldsséggel tartozik;

h} az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezardsakor hianytalanul
visszaszolgéltatni, illetve ha az ellenfirzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljdras meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyosség
gyanija meriil fel, az eredeti dokumentumokat a szitkséges intézkedések megtétele
érdekében a belsd ellendrzési vezetd (tjan az ellendrzétt kéltségvetési szerv vezetdjének
jegyzékonyv alapjan atadni;

i} az ellendrzitt szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabélyokat és a munkarendet figyelembe venni;

j) a tudomaséra jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megdrizni;

k) az ellendirzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikényvben
meghatdrozott modon megfelelden dokumentalni, az ellendrzés soran készitett iratokat
és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo
eldirasok betartasival - az ellenfirzés dokumentdcigjahoz csatolni,

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kitelezettségei

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

Bkr. 27. § Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai

S
£ % jogosultak:
} a) az ellendr személyazonossdganak bizonyitdsdra alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kérni, ennek hidnydban az egylittmdkddést megtagadni;
b) az ellendrzés megéllapitasait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint

észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.
8kr. 28. § Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai
kételesek:

a) az ellendrzés végrehajtdsat eldsegiteni, egyiittmdkédni;

b) az ellenér részére szoban vagy irdsban a kért tdjékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentdciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat &s jegyzékényv ellenében - az ellendrnek a megadott
hataridére atadni;

¢) a sajat hatdskorébe tartozéan az ellendrzés megallapitdsai, és javaslatai alapjdn a
végrehajtasért feleldsdket és a végrehajtds hatdridefét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket 2 megadott hatariddig végrehajtani, arrdl a koltségvetési
szerv vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetdt tajékoztatni;

d) az ellendrik szamara megfeleld munkakoritiményeket biztositani.

Beszamolas

sre

A belsd ellendrzési vezetd koteles a koltségvetési szerv vezetbje szamara:

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

a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkildeni az éves, illetve az §sszefoglalé éves
ellendrzési jelentéseket;

rendszeres idékdzonként tdjékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés ckairol,
valamint a belsd ellendrzési egység feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl;

a koltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kévetés (kockdzatkezelés, szabalyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-

, kérnyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellenérzések) vonatkozaséban az egységes szakmai
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értelmezést, és az e feladatokat elldtd szervezetekkel, személyekkel 8 megfeleld
koordinacidt biztositani, valamint errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni.
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Ill. A belsd ellendrzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen belsé ellendrzés eredményes irdnyitasa, a bels ellendrzési erdforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznaldsa a belsd ellendrzési vezeté feleléssége. A belsd
ellendrzési vezetének kell biztositania, hogy oly modon iranyitsa a fiiggetlen belsé ellendrzési
tevékenységet, hogy az miikdésével ndvelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsd ellendrzés iranyitisdhoz kapcsolédd feladatok kéziil kiemelt jelentdségli a megfelelé
humaneréforras-gazddlkodas, a killsé szolgaltaté esetleges bevonasdval kapcsolatos
feladatok, valamint a belsé ellendrzési tevékenység értékelésével dsszefiiggd feladatok.

A belss ellenérzési vezets feladata a Belsé Ellendrzési Alapszabalynak, az IIA Normaknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenSrzési standardoknak és a belsé ellendrokre

s e

vanatkozo etikai kodex elirasainak térténé megfelelés biztositasa.

Ha a szervezetnél egy f6 latja el a belsé ellenérzési tevékenységet, akkor a Bkr. szerint § végzi
el a Bkr. altal a vezetdi feleldsség kérébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a koltségvetési szerv belsé ellendrzési tevékenységét kiilsé szolgdltaté bevondsaval latjak

el, akkor az erre vonatkozo megallapodasban kell rendelkezni a vezetdi tevékenységek
ellatasarol.

1) Belsé ellenéri humdnerdforrds-gazdalkodds

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsd eilenGrzési vezetd humaneréforras-gazdalkodasra vonatkozo
feladatairol:

A huméaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat gy kell kialakitani, hogy azok
dsszhangban legyenek a szervezet humaneréforras-gazdalkodasra vonatkozo szabélyzataival
és a szervezeti szint( képzési tervvel. A humaner&forras-gazdalkodas fd elemei:

*  humdn erdforrdsok tervezése;

= kapacitas-felmérés;

»  kivdlasztdsi folyamat, melynek segitségével biztosithatd a megfeleld képzettség és
szakértelem az ellenérzési csoporton beliil;

» feladatmegosztas kialakitasa;

*  munkakari leirdsok, melyek az ellendrzési munka elvarasait fogalmazzak meg az egyes
ellenérék szamara;

»  készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetiség adnak az ellenérok folyamatos
fejlodésre;

» teljesitményértékelés, mely az ellendsék és az ellendrzési szervezet miikédésérd| ad
visszajelzést.

» Humadnerdforrds-tervezés és kapacitds-felmérés
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Bkr. 30. § (1) A belsé ellendrzési vezets stratégiai ellendrzési tervet készit, amely —
tsszhangban a szervezet hosszu tavd céljaival — meghatdrozza a belsd ellendrzésre
vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a kévetkezd négy évre, és az aldbbiakat tartalmazza:

I

d) a bels6 ellenbrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;
e) a sziikséges erdforrasok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

Az erdforrasok tervezésének célja annak meghatdrozasa, hogy mekkora, illetve milyen human-
és targyi erdforrds szilkséges ahhoz, hogy a belsd ellenérzés megfelelé bizonyossagot tudjon
nydjtani a kdltségvetési szervek vezetSi szamdara a belsé kontrollrendszerek hatékony
miikodéséréi.
A humaneréforras-tervezés

* 3 humdn erdforras mennyiségi és min&ségi sziikségletének elGrejelzését,

» az erdforras-biztositas lehetséges médozatainak bemutatasat, valamint

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

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitisa utan lehet elvégezni és
végrehajtdsa soran az elvégzendé munka mellett egyéb tényezéket is figyelembe kell venni.
llyen egyéb tényezdk lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezheté-e a szilkséges
tudas képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott idében rendelkezésre all-e a
szitkséges ellendri kapacitas).

A kapacitas-felmérést az éves ellendrzési tervek elérehaladasaval, illetve esetleges
modosuldséval sszhangban rendszeres id6k6z6nként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés
eredményeképpen a belsS ellendrzési vezetd meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére &ll6
humén eréforras elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell
bevonnia.

A belsé ellendrzési vezetd feleldssége, hogy tdjékoztatist adjon a kéltségvetési szerv
vezetdGjének arrdl, ha a rendelkezésre 3ll6 kapacitas (engedélyezett iétszam) nem elegendé a
belsd ellendrzési feladatok elldtasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a bels6 ellenGrzési
vezetd jogosult ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége
esetén kiils§ szolgdltaté bevonasara javaslatot tenni a kéltségvetési szerv vezetgjének.

Bkr. 23. §-a rendelkezik a fejezetet irdnyitd szervek belsd ellendrzési vezetinek

-
qix kivdlasztasi eljarasardl.

> A belsd ellenérok bejelentési kitelezettsége
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Ant. 70. § (4) Aki kdltségvetési szervnél belss ellendrzést tevékenységet kivan végezni,
kdteles az erre irdnyuld szandékat a szolgdltatasi tevékenység megkezdésének és
folytatdsdnak altaldnos szabalyairdl sz0ld térvény szerint az dllamhdztartasért felelds
miniszter részére bejelenteni. Kdltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet
csak az végezhet, aki cselekvéképes, biintetlen eldéletld, nem all a belsd ellendrzés
kérébe tartozé tevékenység vonatkozisaban a foglalkozastdl eltiltds hatdlya alatt,
tovdbba rendelkezik a jogszabdlyban elSirt végzettséggel és gyakorlattal.

&-’” 28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet 1/A. § -a szerint
(1) Belsé eilendrzési tevékenységet az végezhet, aki
a) jogdsz, kbzgazdasz, okleveles kozgazdasz, gazdasaginformatikus, informatikus
kbzgazdasz, igazgatdsszervezd, kozigazgatds-szervezd, okleveles kdzigazgatasi
szakértd, okleveles kdzigazgatdsi menedzser végzettséggel vagy olyan féiskolai vagy
egyetemi végzettséggel, amely a kdnywviteli szolgdltatdst végzdk nyilvintartasba
vételérdl sz6l6 kormanyrendelet szerinti nyilvéntartasha vételt ichetévé teszi, vagy
b) gazdasdgi mérndki szakképzettséggel, vagy
c) az a) és b) pontba nem tartozd felséfoku iskolai végzettséggel és
ca) okleveles pénziigyi revizori,
cb) pénziigyi-szdmviteli szakellenéri,
cc) ellendrzési szakelGado,
cd) okleveles kdnyvvizsgaléi,
ce) koltségvetési ellendri,
cf) mértegképes kényveldi,
cg) a Belsd EllenGrok Nemzetkdzi Szervezetének okleveles belss ellendri (CIA),
ch) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkdzi
Szervezetének okleveles informatikai rendszerellendri (CISA),
ci) kozigazgatdst gazdalkodasi és ellendrzési szakértsi,
cj) felsdfok koltségvetdsi,
ck) felsdfoku allamhdztartasi,
cl} allamhaztartasi gazdalkodasi és ellendrzési,
cm) elektronikus informaciobiztonsagi vezetdi,
cn} integritas tanacsaddi
szakképesitéssel, és
az a) és c} pont szerinti esetben legaldbb két éves, a b) pont szerinti esetben legaldbb
ot éves ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy az adott koltségvetési
szerv tevékenységi kdrébe tartozé teriileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.
{2} Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
kéltségvetési szerv vezetdje a felsdfoku iskolai végzettségieknek felmentést adhat az
(1) bekezdésben meghatarozott szakmat gyakorlati feltétel aldl, de ebben az esetben
is kételes gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellendrzési szervezeti egység rendelkezzen
mindazzal a szaktuddssal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok
elvégzéséhez sziikséges.

A belsd ellendrok regisztricidjara vonatkozé részletszabalyokat a koltségvetési szervnél belsd

ellendrzési tevékenységet végzdk nvilvantartasardl és kételezd szakmai tovabbképzésérdl,

valamint a kéltségvetési szervek vezetdinek és gazdasdgi vezetdinek belsé kontrollrendszer

tem3aiju tovabbképzésérdl 28/2011. (VINl. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

A szakmai gyakorlatra vonatkozd jogszabalyi el@irasok:

* A Bkr. 15. § (9) bekezdése alapjan kéltségvetési szervnél belsd ellendrzési vezetnek
az nevezhet6 ki, aki jogszabdlyban meghatirozott, legaldbb otéves szakmai
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gyakorlattal rendelkezik. Az 6téves szakmai gyakorlatra vonatkozo kévetelmény akkor
is alkalmazandé, ha a koltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsé ellendrzesi
tevékenységet.

s A belsd ellendrékre vonatkozdan a Bkr. 24/A. § (1) bekezdése legalabb két éves
ellenérzési, kéltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy az adott kéltségvetési szerv
tevékenységi korébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir eld.

» A vizsgalatvezetSre a Bkr. 33. § (1) bekezdése is hataroz meg elirast, miszerint
vizsgalatvezetdnek az jelélhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatarozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

* A28/2011. VIl 3.) NGM rendelet szerint bels ellendrzési tevékenységet az végezhet,
aki az 1/A § a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben
legaldbb &t éves ellendrzési, kéltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy az adott
kiltségvetési szerv tevékenységi kérébe tartozé terilleten szerzett szakmai
gyakorlattal rendelkezik

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

Belsd ellendrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 28/2011. (V1. 3.} NGM rendelet
7. §-3ban meghatirozott tovabbképzési kitelezettségének.

> A munkakérok, a felelésség- és feladatmegosztds kialakitdsa

A felelésség- és feladatmegosztas a belsS ellendrok kozotti munkamegosztist és
egyiittm(ikodést szabalyozza. Munkakérék, illetve ellendri beosztdsok szerint irja el6 az egyes
ellendrzést végzé személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetdjének jovahagyoi,
végrehajtoi és kbzremiikodai feleldsségeit.

Szervezetiinknél egy & latja el a belsé ellendrzési tevékenységet, az egyes kategdridk és a
hozzajuk kapcsolédo feleldsség, feladat egy f6 kezében dsszpontosul.

A felelgsség- és feladatmegosztast a teljes belsé ellendrzési munkara ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellendrzési tervezéstdl kezdve, az egyes ellendrzések elvégzésének
feladatain keresztil az (6sszefoglald) éves ellendrzési jelentés elkészitéséig.

A feladatmegosztas kialakitasanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:
minden egyes belsd ellendrzési tevékenységnél —ha a rendelkezésre &ll6 kapacitas megengedi
- egyértelmiien el kell kiiloniteni egymastd| a végrehajtd és a jovahagyo szerepkordket.

¥ Munkakdri leirds

A belsd ellendrzési megbizdsi szerzédés részletesen megfogalmazza az ellendr feladatait és a
belsd ellendrzési vezetdvel szembeni elvarasait.
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> A belsé ellenérzés kompetencidja

Az lIA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok szerint a
fliggetlen belsé ellendrzési tevékenységet végzdnek rendelkeznie kell, vagy meg kell szerezni
mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok ellatasahoz sziikséges.
A belsd ellendrzés szakértelmének adott évi megfelelisége az éves ellendrzési terv és
kapacitas-felmérés elvégzése utén hatarozhatd meg. A belsé ellendrzési vezeté ennek alapjan
tudja megallapitani, hogy a belsé ellendrzés kollektivan rendelkezik-e olyan szakértdi
dllomannyal, amely az éves ellenérzési terv megfeleld szintli végrehajtasat biztositani tudja.

Ha nem rendelkezik ezzel, akkor errél kiteles tajékoztatni a kéltségvetési szerv vezetdjét és
javaslatot is kell tennie kiils szolgdltatd igénybevételére.

» Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitasanak célja a munka folytonosségénak megérzése adott

munkaerd kivdldsa esetén. A helyettesitési rend kialakitasdért és naprakészen tartasaért a
belsé ellendrzési vezetd felelds.

> Ertékelés

A belsé ellendrzési vezets felelés azért, hogy a belsé ellenérok szamara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitményikrdl. Egy személy kezében
dsszpontosulé belss ellendrzés esetén dnértékelés keretében kerdl sor,

> A belsé ellenérok kételezd szakmai tovibbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

A belsé ellendrok kételezé szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozo
részletszabdlyokat a kiltségvetési szervnél beisd ellendrzési tevékenységet végzdk
nvilvantartasarol és kételezd szakmai tovabbképzésérél, valamint a kéltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer témdiju tovabbképzésérdl 28/2011.
(Vill. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

6‘3\ Bkr. 22. § (2) c) A belsé ellendrzési vezetd koteles biztositani a belsd ellendrék szakmai
\) tovabbképzését, ennek érdekében - a kbltségvetési szerv vezetdje altal jovdhagyott - éves
képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarél.

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

Kiemelt képzési teriletnek kell tekinteni:
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» a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabdlyi kdrnyezet véltozasai,
informatikailag tdmogatott ellendrzési tachnikak, csalasra utald jelek beazonositasa),

* akommunikacids képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras),

» illetve a vezetdi kompetenciak fejlesztését (pl. delegalési képességek, idégazdalkodas).

2) Kiilsé szolqdltato bevondsa

fh Bkr. 16. §
a} ideiglenes kapacitas kiegészités vagy

b) specidlis szakértelem sziikségessége esetén
kilsd szolgéltatd bevondsara javaslatot tenni a kéltségvetési szerv vezetdjének.
(2} Ha a kéltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellendrt, a kdltségvetési szerv vezetdje
koteles gondoskodni a kdltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységének kiilsd
= szolgaltatd bevondsdval térténd megszervezésérd) és ellatasardl.
{3) Ha a belsd ellendrzési tevékenység ellitdsdba részben vagy egészben kiilsd
szaolgdltatét vonnak be, a kiilsé szolgdltatd mindsitett adat megismerésére csak abban
az esetben jogosult, ha a kiilsé szolgdltatd megfelel a jogszabélyokban meghatdrozott
mindgsitett adat védelmére vonatkozo elSirdsoknak.
(4) A bels6 ellendrzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vanatkozd
irdsbeli megdllapoddsban rendelkezni kell a 22, § (1) és (2) bekezdésében foglalt
tevékenységek és kitelességek elldtisinak mddjsrdl, valamint az alvéllalkozé
bevonasanak lehetdségérdl, illetve annak feitételeirdl.
(5) Az {1}-(4) bekezdés szerinti megdllapodas alapjan belsé ellendrzést végzd személynek
— azon, a szolgdltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altaldnos
szabalyairdl szolé 2009. évi LXXVI. tdrvény szerint a szabad szolgéltatasnyijtis jogaval
rendelkezd személyek kivételével, akik szakmajukat a kiilfoldi bizonyitvinyok és oklevelek
elismerésérdl sz6l6 2001. évi C. tirvény rendelkezéseire figyelemmel hataron atnydlé
szolgaltatds keretében kivanjdk gyakorolni — meg kell felelnie a miniszteri rendetetben
meghatarozott feltételeknek, azzal, hogy a kiilsé szolgiltatd vezetdjének legalibb dtéves,
jogszabalyban meghatdrozott szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie.
{6} Az (5) bekezdést nem kell alkalmazni akkor, ha a kiilsd szolgaltatd {1) bekezdés szerinti
bevondsanak indoka clyan specialis szakértelem sziikségessége, amellyel a belsd ellendr
képzettsége és szakmai tapasrztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz
elengedhetetlen valamely més szakma, szakteriilet ismerete is.
{7} Ha a kaltségvetési szerv a belsd ellendrzési tevékenység sordn kiilsé szolgaltatdt is
igénybe vesz, a kiltségvetési szerv belsd ellendrei kitelesek a kiilsé szolgaltatéval és a
kiilsé szolgdltatd dltal rendelkezésre bocsatott személyekkel egyiittmikddni. A kilsé
szolgdltato vezetSje a koltségvetési szerv belsé ellendrei felett utasitdsi joggal nem
rendelkezik.
(8) Ha a minisztériumi belsd ellenGrzéseket kiilsd szolgaltatd bevondsdval végzik, az ezzel
kapcsolatos szerzfdés megkotéséhez ki kell kérni a Hivatal elndkének elGzetes
véleményet. A Hivatal elndke a szerzddéstervezet kézhezvételét kdvetd 8 napon belil
értesiti allaspontjardl a minisztériumot. Ha a Hivatal elndkétdl a fenti hatérids alatt nem
érkezik észrevétel, ezt akként kell tekinteni, hogy a Hivatal elndke a szerzGdeés
megkdtésével egyetért.

} > (1) A belsé ellendrzési vezetd jogosult

> Kiils6 szolgditaté igénybevételének sziikségessége és annak feltételei,
alapelvei

Ha a koltségvetési szervnél — a bels§ ellenGrzési alapszabalyban foglaltak szerint — a belsd
ellendrzési tevékenységet kiilsé szolgédltaté bevondasival latjdk el, az erre vonatkozd
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megallapodasban rendelkezni kell a belsé ellendrzési vezetdi feladatok és kotelességek
ellatasanak maodjarol.

A kiilsd szolgaltatd bevondsanak — az arra irdnyuld felmérés elvégzését kdvetden — az alabbi
indokai, hogy a koltségvetési szerv nem rendelkezik belsd ellendrzési egységgel, illetve belsé
ellendrrel, mivel &nallé belsé ellendrzési egység kiépitése, vagy belsé ellendr teljes
munkaidében térténd foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § (2)}.

A kiils6 szolgédltaténak munkéja soran be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi eldirasokat, a
kapcsolodé nemzetkézi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,A belsé ellendrokre
vonatkozo etikai kddex” elGirasait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellendrzési
kézikényvében foglalt efvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabdl nagyon fontos, hogy a kéltségvetési szerv
kell6 alapossaggal jarjon el a kilsé szolgéltaté bevonasakor, a végrehajtando feladatok
szempontjabol megfeleld gyakoriatot szerzett és tapasztalt szolgaltatdval szerzédjon, aki
regisztralt belsé ellendr is egyben. Eppen ezért, ha a kéltségvetési szerv vezetdje vagy a belsé
ellendrzési vezetd kiilsé szolgaltaté munkajat szandékozik igénybe venni, a megallapodas
megkotése el6tt meg kell vizsgdlni, és értékelni kell a kilsd szolgditaté kompetencidjat,
fliggetlenségét és targyilagossagat a teljesitendd feladatok tekintetében, wvalamint
figyelemmel kell lenni az aldbbiakra:
®* a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
» 3 kiilsd szolgaltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
= a kiilsé szolgaltato esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;
® a kiilsé szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenyseggel;
= a kilsé szolgaitaté egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban Iévé
szolgéltatasai.

Ezen kiviil szikséges, hogy a cég képviseletében belsé ellenérzési tevékenységet végezni
kivané személy regisztralt belsd ellendr legyen, kivéve a Bkr. 16. § (6) bekezdésében foglaltak
fennalliasa esetén, ha a kiils6 szolgaltaté bevonadsanak indoka olyan specialis szakértelem
szilkségessége, amellyel a belsd ellenér képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem
rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete is.

Ha a kiilsé szolgaltaté bevonasaval megvaldsitandd belsé ellendrzési tevékenység a kiilso
szolgdltatd, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellendrzését, illetve vagyonnyilatkozat-
tételét teszi sziikségessé, a beisd ellendrzési vezetdnek a kiilsé szolgdltatd bevonasara tett
javaslata kapcsan figyelembe keli vennie a fenti kotelezettségek teljesitése altal okozott
tobbletterheket, a kitelezettségek teljesitéséhez sziikséges hatdridket és a javaslatat ezen
szempontok figyelembe vételével! kell megtennie a koitségvetési szerv vezetdje felé. Ezen
kételezettség(ek)et a kiilsé szolgaltato szerzddésébe is bele kell foglalni.
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A kiils8 szolgaltaté munkajanak feliilvizsgalata esetén a belsé ellendrzési vezetének vagy — ha
a belsg ellendrzési vezetdi feladatokat a kiilsé szolgaltatd latja el — a kéltségvetési szerv
vezetdjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

> A kiilsé szolgdltatoval kétott megdllapodds elemei

Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irdsbeli szolgaltatdi megallapodast kell kétni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozési szerzédés lehet attél fiiggéen, hogy
milyen céllal kétik a megallapodast. Kiilsé szolgltato lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziltségérdl a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége
meggydzadni.

A szerz&désben régziteni kell, hogy:

a kiilsé szolgdltaté a vonatkozé hazai és nemzetkézi jogszabalyok, valamint belsS
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint tatja el ellendrzési feladatait;

a kiilsé szolgéltaté az adott megbizd szervezet &ltal kialakitott belsé ellendrzési
kézikonyveket és modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belsé
ellenérzési standardok és a nemzetkézi legjobb gyakoriat kovetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatarozni:

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

az alvallalkozd bevonasira vonatkozo megallapodast (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 iranyad6 jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;
a megfeleld nyilvantartdsokhoz és fizikai eszkozokhéz valé hozzaferést, az
alkalmazottakkal vald kapcsolattartast;

a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, sth.
tulajdonjogat és letéthe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzdi jogokra venatkozo
eldirasokat;

a tevékenységek (itemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

kapcsolattartas modjat;

az egyiittmikodés rendjét: a megbizo szervezet altal a kiilsd szolgaltato
rendelkezésére bocsatott/bocsitandé dokumentumok felsoroldsat, az informacidk
dtadasara és felhasznalasara vonatkozo elGirasokat;

a kiilsé szolgaltatd altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasat a megbizd
részére {kinek, mikor, hany példanyban);

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

az adatvédelemrdl sz6lo rendelkezéseket és azok betartasdnak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat;

a dijazés mértékeét és litemezését,

3) Abelsd ellendrzési tevékenyséq értékelése
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A belsé ellendrzési tevékenységet értékelé eljardsok mddszereifeszkdzei elsdsorban a
kévetkezdk lehetnek:

»  az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);

= a rendszeres iddkozénként (altaldban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett énértékelés (csoport szintd értékelés);

= arendszeres id6kézénként {legalabb 5 évente) végzett kilsé mindségértékeleés;

s az dllamhaztartasért felelds miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgilja a jogszabalyok, irdnyelvek, mddszertani utmutatok,
valamint a belsd ellendrzésre vonatkozd nemzetkdzi standardok alkalmazasat és
végrehajtasat (eseti jellegii értékelés).

Azon szervezeteknél, amelyek rendelkeznek ©nallé teljesitményértékelési rendszerrel,
bevezetett modszertannal, valamint a teljesitményértékelést tamogato segédletekkel, ott a
belsé ellendrok teljesitményértékelését nem indokolt, de lehetséges kiilon, a belsé ellenérok
teljesitményértékelésére vonatkozé ajanlasok alapjan is elvégezni.

Azon szervezeteknek, amelyek még nem rendelkeznek 6nallé, a teljes szervezetre
vonatkozé teljesitményértékelési rendszerrel, az aldbbi ajanlasok figyelembevételével
célszer(i a belsd ellenérok teljesitményértékelését elvégezniiik.

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

A belsé ellendrzési vezetd feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és
miikodtetése. A megfelelden kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a belsé
ellendrzés és a belsd ellendrik hatékonysagarol és eredményességérdl, alapja lehet a
javadatmazas valtoztatasanak.

» A belsé ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése

A belsd ellendrék teljesitményét évente atfogo értékelés keretében kell értékelni, az elvégzett
ellenérzések utdn tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés soran a tényleges
teljesitményt dssze kell vetni az éves tervekben megfogalmazott elvarasokkal.

Az értékelést el5zetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategoriak szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfelelGen
dokumentilni kell. A teljesitményértékelési kategoridkat ugy kell kialakitani, hogy azok az
ellendrzés megfelelé végrehajtasa szempontjabdl kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek, pl.
ellendrzések végrehajtasa, kommunikaciod, kapcsolattartas.

> A belsd ellenérzés teljesitményének értékelése
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A belsS ellendrzés teljesitményének eredményét be kell mutatnia az éves ellendrzési
jelentésben.

A belsé ellendrzési vezet§ felel a belsé ellendrzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kvetéséért, illetve a megfelelé miikddés helyredllitdsdhoz sziikséges lépések megtételéért,
ha sziikséges.

> A teljesitményértékelés elsédleges eszkGzei/mddszerei

A teljesitményértékelés elsGdleges eszkozei:
1. az ellendrzést kovetd felmeéré lap.

Az ellendrzést kovetd felmérd lap az ellendrzétt szervezeti egységektdl érkezdé mindségi
visszacsatolds és a belsé ellenérzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
dsszegyiijtésének elsGdleges eszkdze. Az ellendrzést kovetd felméré lap segitséget nyujt:
s 3 belsd ellendrzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informacick
ésszegyljtésében,
» 3 lehetBségek azonositasdban és a belsd ellendrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo dtletek, illetve vélemények dsszegydjtésében.

Az ellendrzést kovets felmérd lapot minden elvégzett ellendrzés utan javasolt hasznalni. Az
ellendrzést kovetd felméré lapot a vizsgalatvezeté killdi meg az ellendrzétt teriilet
vezetojének az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejiileg.

Az ellendirzés kezdetén, mar az elsé kapcsolatfelvéteinél meg lehet emliteni, hogy a bels
ellenérzés kéri az ilyen formaban torténd visszajelzést (is). A felmérS lapok beérkezését
kdvetSen a belsd ellendrzési vezetd értékeli és dsszesiti a felmérés eredményeit. A felméré
lapok révilagitanak a belsd ellendrzés és egy-egy belsd ellendr elfogadottségéra, megitélésére,
és hosszabb idGtavon keresztiil alkalmazva megfelelen objektiv képpel szolgalhatnak.
Célszerii ellenérzésenként és idészakonként a felmérd lapok belsé ellendrzési szervezeten
beliil valé kdzos kiértékelése, A kiértékelés eredménye a belsé ellenérzés munkajardl szolé
beszamoldkba is beépithetd. Az ellendrzést kévetd felmérd lap mintdja a 27. szamu

iratmintaban talalhatd.

A kulcsfontossdgu teljesitménymutaték (KTM) olyan teljesitmény-mérdszamok, amelyek
lehetdvé teszik a belsd ellendrzési vezetd szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és
a belsd ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje.
> Onértékelés
B Bkr. 48. § Az dllamhaztartdsért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatd
o0 figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglald éves
X \ a) a belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa dnértékelés alapjdn az
alabbiak szerint:
: aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
ab) a bizonyossagot ado tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezdk bemutatasa;
= ac) a tandcsadd tevékenység bemutatasa;

}(3 ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:
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A vonatkozd jogszabdlyi elSiras alapjan a belsé ellendrzési vezet§ feleldssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az dnértékelést. Természetesen, ha a belsé ellenérzési vezetd
sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet Gnértékelést.

Tekintve, hogy az odnértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekintheté a belsd
ellendrzés éves munkajardl, igy annak elkészitéséhez a belsd ellendrzési vezetd
felhasznalhatja az ellendrzétt teriilettdl, szervezeti egységtél érkezé visszajelzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények Gsszegylijtésének elsédleges eszkoze az
ellendrzést kévetd felmérés.

> Kiilsé mindségértékelés

1IA 1312 - Kiils& értékelések az I1A Normak alapjan

Az 1A Normak szerint kiilsé értékeléseket ttévente legalabb egyszer el kell vegeztetni egy
szervezeten kiviili képesitett, fiiggetlen értékelé személlyel vagy csoporttal. A belsd
ellendrzési vezetének meg kell targyalnia a vezet6 testiilettel, hogy

» sziikség van-e gyakoribb kiilsé értékelésre, és

» megfelelé-e a kiilsé értékel6 személy vagy csoport képesitése és fiiggetlensége,

beleértve barmely lehetséges dsszeférhetetlenséget.

A belsé ellendrzési tevékenység kiilsé mindségértékelését ugy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a belsé ellendrzési tevékenység és a Belsé Ellendrok Nemzetkdzi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatéinak 6sszhangjardl véleményt lehessen atkotni. A belsé
ellendrzési tevékenység értékelése mellett a kilsé mindségértékelésnek lehetdség szerint
fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellendrzési tevékenység
eredményesebb és hatékonyabb végzésének eldsegitése. Ezek a killsé mindségértékelések
kiiléndsen értékesek jehetnek a belsé ellendrzési vezetd, valamint a belsé ellendrok szamara.

A kiils6 mindségértékelést végzbkkel szembeni kivetelmények:

* figgetlennek kell lenniiik a szervezettél és a vizsgalt belsé ellendrzési tevékenységtél.
A mindségértékelést végzé csoportnak olyan személyekbdl kell allnia, akik szakmaiiag
kompetensek a belsd ellenérzés és a kiilsd mindségértékelés terén egyarant.

" az értékelendd szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kételezettségtdl, érdekeltségtél mentesnek kell lenniiik. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozd személyek nem tekinthetdk fiiggetlennek a kiilsé értékelés
szempontjabol.

a  kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékeld valés vagy Ilatszolagos
dsszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsé ellendrzési
tevékenységével meglévs jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatdan
alakulhat ki.

s afeddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzd csapatnak becsiletesnek és
partatlannak kell lennie. A titoktartasi kovetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatasokat és a kdzbsség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elénydknek aldrendelni. Az objektivitas elve partatlan, az itéletalkotas szempontjabél
becsiiletes hozzadllasra, valamint az 6sszeférhetetlenségek elkeriilésére kételez.
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» jol keltismerniiik a nemzetkozi és hazai standardokat, jartasaknak kell lennitik a legjobb
szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legalabb harom év friss vezetdi
szintl tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsé ellendrzés gyakorlataban.

= olyan képzett ellenGrzési szakembereknek kell lenniiik, mint pl. példaul a belsé
ellenérzés teriiletén relevans gyakorlattal rendelkezd kdzgazdészok, jogaszok, CIA vagy
CISA okleveles ellendrok, akik IIA mindségbiztositasi ellendrok, egyéb kompetens
ellendrok, tanacsadok, kilsé ellenérok vagy egyéb, a belsé ellenérzés szakmajaban
dolgozo kiilsé szolgaltatok.

e a3z informacios technolégiak terén szakmai tapasztalattal kell rendelkezniiik. Mas
teritletek szakértdi is segithetik a kilsé értékelést végzé csapat munkajat, pl. a
statisztikai mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés bizonyos
részeiben.

A kiilsd mindségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:

» 3z lIA Normaknak;

* 3 magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzesi standardoknak;

= abelsd ellenérékre vonatkozd etikai kodexnek;

» 3 belsd ellendrzési Alapszabalynak;

* belsd szabdlyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;

®  az alkalmazandé jogszabalyoknak és szabalyozasi kovetelményeknek;

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

= 3 belsd ellendrzési tevékenység sordan alkalmazott eszkézok, modszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A belsé ellendrzési vezetd donthet ugy, hogy a kiilsé mindségértékelést az un. figgetlen kiilsd
jovahagyassal végzett onértékelés modszerével végezze el, melynek legfébb jellemzéi az
alabbiak:

» atfogo és részletesen dokumentalt 6nértékelési folyamat;

= egy képzett mindségertékeld altal végzett flggetlen helyszini jovahagyas;

= gazdasagos idG- és er&forras-sziikséglet.

Ebben az esetben a belsé ellendrzési vezetd altal vezetett csoport végzi az 6nértékelést. Egy
képzett, fliggetlen értékelé megvizsgalja az Gnértékelést annak érdekében, hogy jovahagyja
az eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belsé Ellenérok
Nemzetkozi Szervezete Standardjainak vald megfelelésérdl.

Habar a teljes kiilsG értékelés a lehetd leghasznosabb mddszer az 6tévente legalabb egyszer
elvégzendéd kiilsé mindségértékelésre, a fiiggetlen jovahagydssal végzett onértékelés tovabbi
lehetdséget jelent az 1312 szamu IlA Normanak valé megfelelésre pl. kisebb belsé ellendrzési
kapacitassal rendelkezd szervezeteknél.

Tajékoztatds az eredményekrdl
A kiils6 mindségértékelés elGzetes eredményeit az értékelés folyaman és végén meg kell

beszélni a belso ellendrzési vezetovel. A végsé eredményeket kozdlni kell a belsé ellendrzési
vezetdvel, illetve a szervezet vezetBjével. Indokolt esetben a szervezet feliigyeletét ellaté
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szervet is tajékoztatni kell a kills6 mindségértékelés eredményeirdl. A tdjékoztatasnak a
kdvetkezdket kell tartalmaznia:
= Egy strukturalt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsd
ellendrzési tevékenység standardoknak valdé megfelelésére vonatkozdan. A
,Standardoknak megfelel§” kifejezés azt jelenti, hogy a belsé ellendrzési tevékenység
gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az IIA Standardokban foglalt
kovetelményeknek. Hasonléképpen, a ,nem a Standardoknak megfelel§” kifejezés azt
jelenti, hogy belsé ellenérzési tevékenység gyakorlatdban tapasztalt hidnyossagok
hatasa olyan jelentds és annyira sdlyos, hogy veszélyezteti a belsé ellenSrzési
tevékenység feladatainak elldtdsat. A kilsGé értékelés eredményeire vonatkozod
vélemény megfogalmazdsa megbizhatd itéletalkotdst, feddhetetlenséget és kellé
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 ellendrzési vezetd valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és megjeléli
a végrehajtasi hatariddket.

IV. A belsd ellenérzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

@ Bkr. 29. § (1) Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzés

3 alapjdn - az d&llamhaztartasért felels miniszter 4ital kozzétett modszertani (tmutatd
x figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a
Q.2 kéltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

{4) Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyito szerve vagy az iranyitd szerv dltal kijel5lt
szerv latja el, a belsd ellendrzést ellaté szervnek a tervezés sordn elkiilonitetten kell terveznie az
irdnyitd szervként, illetve a kéltségvetési szerv belsd ellendreként végzett ellendrzéseket. Azon
ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsé ellendrként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet,
tovibba az ennek eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellendrzési tervét az irdnyitott
koltségvetési szerv vezetdjének kell jovahagynia.

A belsé ellendrzés tervezéséhez hasznalhato ellendrzési listat az iratmintak is tartalmazzak.

Az ellenérzés tervezési folyamat sordn a kovetkezd kulcsfontossagl alapelveket kell
kovetni:

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

2. A tervezésnek a jovGbe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A

legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell tervezni. Az ilyen
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folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente djra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.
3. Atervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdban mindvégig célszerii betartani a gordil6 tervezés elvet, a stratégiai
ellenérzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kévetkezd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.
4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellen6rzések tervezésének a szervezetre hatd viltozasokhoz igazodnia kell. ElGfordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idGpontban jelentds kockazatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktirajat
évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen mddositani kell.

2) A tervezés eldkészitése

A tervezés eldkészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megelGz6 eldkészits l1épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.
A kockdazatelemzést megel&z6 elGkészités soran a belsé ellendrzés:
= elemzi a kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendérzési tervezés soran figyelembe veendé véltozasokat;
» értelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleértve a belsd ellendrzés céljait is;
= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitasdért, mikodtetésért
felelés személyeket, azaz a folyamatgazddikat és a vezetdkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagaroi;
* megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsé ellendrzéstol;
» avezetdkkel kézdsen meghatarozza a bels§ ellendrzési fokuszt.

A tervezés elGkészitési folyamatat a belsd ellendrzési vezetd irdnyitja.

> Altalénos felmérés

Az 3ltaldnos felmérés részeként a kéltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkornyezetének
vizsgdlatara keriil sor. Ennek keretében a belsé ellenérzés dsszegyiijti és elemzi a szervezet
miikodési kérnyezetében és folyamataiban tértént valtozasokra vonatkozéan rendelkezésre
allé informacidkat is.

A kérnyezet vdltozdsdnak elsédleges forrasai:
» hazai és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;
= gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;
" 3 szervezet stratégiajanak, célkitiizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének
vdltozasa;
» belsé szervezeti valtozasok;
= belsé eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikdnyvek véltozasa.

Ezek a véltozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositdsa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellendrzésnek arra kell térekednie, hogy dsszegytijtsén
minden informaciot a kéltségvetési szerv vezetségétdl, egyes szervezeti egységeitél.
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» Az audit univerzum meghatdrozdsa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, kijeld!i a folyamatok miikédésében részt vevl szervezeti
egységeket, valamint az egyes folyamatokeért dltalanos felelGsséget visel6 vezetd beosztasu
személyeket, a folyamatgazdakat.

Ha rendelkezésre all a folyamatlista és kijelélésre keriiltek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a belsé ellendrzés mérlegelheti annak megfeleldséget és
teljes koriiségét, sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfelelen atalakithatja,
ahogy a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv kialakitasat jobban szolgalja a
folyamatlista. A folyamatlistabol bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a
szervezeti célkitlizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositdsa nem tértént meg, akkor a belsd ellendrzésnek kell az
audit univerzumot meghataroznia. A belsé ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa soran a szervezet miikddési folyamataira koncentrdl. A folyamatok a szervezet
célkitiizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitasra és ennek érdekében mikddnek.
Kiiléndsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet miikddési folyamatait,
és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik

r _rr

elsddlegesen felelések az adott folyamat végrehajtasaért, mikddtetéséért,

A folyamatok és folyamatgazddék azonositasét, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig
terjedd skaldn torténd elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével kbzdsen kell elvégezni. A
vezetSk bevondsa torténhet vezetdi interjik, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkildésével is. A
kialakitott ellenérzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositasaban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarol szélo vita,
hanem egy moddszer a kockizatelemzés idSpontjaban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok Gsszesitett kockdzatelemzésének
eredményévet egyiitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A szervezet folyamatait fGfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humanerdforras-
gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthatok (pl.: Munkaerd felvétel; Képzés,
oktatas, stb.). Az ellendrzési nyomvonal és a miikédési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem
egymas szinonimai. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a mfikédeési
folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott kéltségvetési
szervnél,

> A belsd ellendrzési fokusz kialakitdsa
Abelsé eltendrzési fokusz a belsé ellendroknek és a kéltségvetési szerv vezetdjének azon kdzds

nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellendrzésnek elsGsorban mely teriletekre kell
iranyitania erdforrasait. A bels6é ellendrzési fokusznak a szervezet vezetdivel a
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kockazatelemzéshez lefolytatott interjukon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozds kialakitisa a tervezés elSkészitési folyamat egyik
legfontosabb lépése. A belsé ellendrzési fokusz a belsé ellendrzést segiti a magas
kockdazatunak tekintett folyamatok rangsoroldsaban, illetve az ellendrzétt tevékenységek és
egységek kozotti erdforras-allokacié meghatdrozasaban, azaz a beisé ellendrzéssel szemben
tdmasztott vezetdi elvardsok azonositdsaban. A belsd ellendrzési fokuszt a szervezet

celkitiizéseinek és a szervezet vezetdinek belsd ellenérzésre vonatkozo specialis elvardsainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkit(izéseinek feltardsa sordn a belsé ellendrzésnek a koltségvetési szervezet
vezetBivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tava és rovidtava, éves
célkitiizéseit annak érdekében, hogy ellenérzési erdforrdsait ezen célok elérésének
tamogatasara mozgositsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig véltozatlanok maradhatnak
{pl.: az EU miikédési iranyelveinek valé megfelelés), addig uj célkitiizések is felmerilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozdshoz haszndlatos dj IT rendszer zdkkenSmentes
bevezetése). A célkitiizések megvaldsitasa szempontjabél kritikus tényezéket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara irdnyulé megbeszéléseket fels vezetdi szinten tartjak a
kottségvetési szerv és a belsd ellendrzés vezetSi. A kockazatelemzés és az ellendrzés
végrehajtasa sordn mindezt részletekbe menden meghatarozzék majd a folyamatgazdakkal
kozésen.

A vezetbk elvarasai alatt annak meghatdrozdsa értendS, hogy a vezet6k milyen
kérdéskoraket, feladatokat illet6en szdmitanak a belsé ellendrzés bizonyossagot ado, illetve
tanacsado tevékenységére.

A vezetdknek lehetnek specidlis elvarasai a belsd ellendrzéssel szemben. Ezek az elvarasok
ltalaban a vezetdk egyes, a szervezet miikbdésével kapcsolatos fSbb elgondolésaibol
addédnak (pl.: egy specidlis miikédési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsé ellendrzésnek és a szervezeti vezet&knek kizdsen kell kialakitania. A
belsd ellendrzési fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén az ellendrék a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellenérzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog. {_1. szdmu iratminta: Belsd ellenérzési fokusz)

3) Kockdazatelemzés

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

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfeleld integralt kockdzatkezelési rendszerrel, a belsé
ellendrzés figyelembe veszi az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott

kockizatokat. A belsd ellenérzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
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kockazatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelelden atértékelheti,
azokhoz tovabbi kockdzatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbol
kiindulva hatirozza meg a lehetségese ellendrizendd teriileteket, témakat. A stratégiai
ellendrzési tervben kell az egyes éves ellendrzési tervekre esé ellendrzési teriileteket
felosztani, a kockazatok szintje és a szervezeti célkitlizésekhez valo viszonyuk alapjan. A belsé
ellendrzésnek lehetéleg azt a teriiletet kell kivalasztani eilenérzésre, amely terileten a
leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb miikddését és a célkitizések elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfeleléen miikddé integralt kockazatkezelési rendszer,
akkor a belsé ellendrzésnek sajat maganak kell a kockazatelemzést elvégeznie, de ez nem
azonos a kockazatok kezelésével. Ebben az esetben a kockazatelemzés célja, hogy azonositsa,
elemezze, rangsorolja és dokumentdlja a szervezet folyamataiban és fébb szervezeti
egységeinél létezd kockdzatokat, annak érdekében, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a
kéltségvetési szerv vezetdivel egyetértésben meghatdrozott belsé ellendrzési fokusszal
Osszehangoljak.

A kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsS ellendrzési tevékenységek
(konkrét ellendrzések) elokészitéséhez is.

A kockazatelemzést a belsS ellenérzési vezeté végzi. A kockazatelemzéshez haszndlhatd
ellenérzési listat a jelen kézikdnyvhoz tartozd 2. szdmu iratminta tartalmazza.

A folyamatokban rejl6 fébb kockazatok azonositasanak elsd lépéseként a belsd eilendrzésnek
meg kell értenie a fébb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozd belsg szabalyzatok
megismerését kivetGen — ha sziikséges a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatba bevont
kulesfontossagu személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyujt
segitséget a kockazatfelmérési kérddiv a folyamatgazdakhoz.

Azt koévetden, hogy az elemzéshbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és
értelmezésre keriilt, sziikséges megvizsgalni a mikoddési folyamatok belsé ellendrzési
fékuszhoz viszonyitott relativ jelentGségét.

A miikédési folyamatok belsé ellendrzési fékuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas,

kozepes és alacsony lehet, ami fiigg:
= 3 bels6 ellenérzési fokusz minden elemének reiativ fontossagatol (pl.: mi a
legfontosabb célkitiizés);
= 3 folyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabaol).

Ezt az elemzést a kéltségvetési szervezet vezetGivel, a folyamatgazddkkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplékkel kozésen célszerii elvégezni, konszenzusra kell jutni a
folyamatok fontossaganak dsszesitett értékelése tekintetében.

3.1. Kockazatok, kockazati tényez6k azonositasa, elemzése
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Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsé
ellendrzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolédd kockazatokat. Ehhez segitséget
nydjthatnak a folyamatleirdsok, az ellendrzési nyomvonalak, a kockazati leltar, valamint ha
nincs megfeleld kockazatkezelés a szervezetnél, akkor a folyamatgazdaknak megkiildétt
Kockazatelemzési kérdéiv, azonban fontos megjegyezni, hogy a belsé ellendrzés a sajit
szakmai véleményére tamaszkodva feliil birdlhatja a folyamatgazdak altal meghatérozott
kockazatokat, illetve azok meértékét.

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockdzatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kovetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasdnak elsédleges eszkdze. A KKM-nek az elfogadott kockazati
tiiréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében a KKM-et a belsd
ellenérzésnek kell elkészitenie.

Kockazati tényezd:
s olyan tényezd vagy kériilmény, ami elGidézheti a kockazatokat;
= olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekdvetkezésének.

A kockazatelemzés folyamatdban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalataval
kell értékelni. Ezutdn az azonositott kockdzat aifogé elemzéséhez a hatasokra és a
valdsziniiségekre vonatkozd ismereteket, becsléseket dssze kell kapcsolni.

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

= akockazati tényezd bekovetkezési valoszinidsége

= 3 kockazati tényezd célokra gyakorolt hatdsa .
A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjabdl
fontos kontroll vagy ellendrzési lépéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a
legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belsé ellenérzésének latnia kell a kontrolipontok
rendszerét. Ennek sordn fontos, hogy a belsd ellenér megértse és dokumentalja az
informéacidkat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockazatokat kdzvetlendil
egymashoz kapcsolja.

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

Ezutdn a belsé ellendrzés oOsszesitheti a hatdsok és valdszinlségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozoan. Ennek alapjan egy dtfogé besorolast
ad az adott folyamat kockazatossaganak.

3.2. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa
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A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsé ellenérzésnek ossze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogo kockazatelemzését a folyamatok kockazatardl és a kontrollpontok
azonositasarol) a mikodési folyamatok jelentésége feltérképezésének és elemzésének
eredményeivel a folyamatok jelentdségének és a belsd ellenérzési fokusznak a
feltérképezésérdl).

Ennek soran két dsszetevit kell bemutatni:
* a3z adott folyamat mennyire jelentds, fontos
= a3z adott folyamat mennyire kockazatos.

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

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellendérzési
eréforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszéban.

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes dbrajat, az un. kockazati térképet a .
8.szamu_iratminta szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas arra, hogy Aattekinthetden
bemutassa a kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsé kockazati
besorolasanak megfelel§en.

4) Stratégiai ellendrzési terv

4 Bkr. 30. § (1) A belsé ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
&‘% Gsszhangban a szervezet hosszu tavd céljaival - meghatirozza a belsé ellendrzésre
.'-a' vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a kbvetkezd négy évre, és az aldbbiakat tartalmazza:
@) & hosszu tavi célkitdzéseket, stratégiai célokat:
b) a belsé kontrollrendszer Altaldnos értékelését;

c) a kockdzati tényezdket és értékelésiiket;
: ; d) a belsé ellenGrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;
o e) a szilkséges erdforrdsok felmérését elsdsorban a létszam, képzettség, targyi
feltételek tekintetében;

f] az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellenGrzési prioritisokat és az ellenrzési
gyakorisagot.

(2) A stratégiai ellenGrzési tervet szilkség szerint feliil kell vizsgaini.

Bkr. 29. § (4) Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyito szerve vagy az iranyitd
szerv altal kijelglt szerv litja el, a bels6 ellendrzést ellité szervnek a tervezés soran
elkiildnitetten kell terveznie az iranyité szervként, illetve a kéltségvetési szerv belsd
ellendreként végzett ellendrzéseket. Azon ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsd
ellendrként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet, tovibba az ennek
eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellendrzési tervét az iranyitott kdltségvetési
szerv vezetdjének kell jdvdhagynia.

A Bkr. 29, § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsd ellenGrzési vezets
kockazatelemzeés alapjan késziti és a kiltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:
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e hossz( tavra hatdrozza meg a belsé ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének irdnyait;

e segit abban, hogy a belsé ellenérzés céljanak megvaldsitasit ne a meglévé feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a mdédjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket eldre dtgondoltan megteremtse;

¢ arendelkezésre 3ll6 informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetdvé
valik az er6forrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési célkitizések
hatékonyabb meghatdrozasa;

¢ astratégiai terv hozzajarul a belsd ellendrzés — és altala a kltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

* a stratégiai terv lehetévé teszi a belsS ellenGrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Ha a kéltségvetési szerv rendelkezik a hosszii tavu célokat is kijelolé szervezeti stratégidval
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 stratégidval, feladattervvel, akkor a belsé
ellendrzésnek a kockazatelemzés megalapozisira lefolytatott interjitk keretében kell
felmérnie a hosszi tavi szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositisa és elemzése kijeldli
a belsé ellenérzés szamara, hogy hosszu tavon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az

ellendrzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés atfogo
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsé ellenérzés fejlesztésének irdnyara, prioritasaira
vonatkozd &sszegzést tartalmaz. A belsé ellendrzési vezetd kockdzatelemzés alapjan,
dsszhangban szervezet hosszu tava céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
belsé ellendrzés iranyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges erdéforrasokat, valamint
a belsd ellendrzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belsd ellendrzési vezetd
késziti el és a koltségvetési szerv vezetSje hagyja jovd. A stratégiai terv 4 évre késziil, a
szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv modositasa akkor valhat szikségessé, ha valamilyen olyan esemény
kdvetkezik be, amely alapjaiban véltoztathatja meg a szervezet miikddését és kockazatait.
llyen lehet pl. a szervezet dtalakitdsa, uj feladatok megjelenése a szervezetnél, j elsd szamu
vezetd érkezése stb.

5) Eves ellendrzési terv (és dsszefoglald éves ellendrzési terv)
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Bkr. 31. § {1) A belsd ellendrzési vezetd - Gsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
dsszedllitja a targyévet kivetd évre vanatkozd éves ellendrzési tervet.

{2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés
alapjan feldllitott prioritasokon, valamint a belsé ellendrzés rendelkezésére allo
eriiforrasokon kell alapulnia.

{3) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockdzatunak mindsitett teriiletekre az
éves ellendirzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd
legrévidebb id6n beliil ellendrizni kell.

{4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

o} az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
dsszefoglalo bemutatasat;

b} a tervezett ellenGrzések targyat;

¢) az ellendrzések céljat;

d) az ellenérizendd iddszakot;

e) a rendelkezésre 3ll6 és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatdrozdsat;

f1az ellendirzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett iitemezését;

h) az ellendrzéitt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i} a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitdst;

j) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

k} a képzésekre tervezett kapacitast;

1] az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv
vezetdjének egyetértésével modosithatja. Helyi 6nkormanyzat esetében a belsd
ellendirzési vezets a képviseld-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési
tervet.

(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
dnkormanyzat esetén a képviseld-testiilet is kezdeményezheti a tanacsado tevékenység,
illetve soron kiviili ellendrzés végzését.

{7} Minisztérium esetében az éves ellendrzési terv médositasanak, illetve a soron kiviili
ellenérzés elrendelésérdl sz6l6 intézkedés — indokoldssal elldtott — tervezetét eldzetes
véleményezés céljabdl meg kell kiildeni a Hivatal elntke szdmara. A Hivatal elndke az éves
ellendrzési terv modositasa esetén a tdjékoztatas kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil, soron kiviili ellendrzés elrendelése esetén pedig soron kivill értesiti a
minisztériumot az alldspontjardl. Az allaspont kdzlésének elmaraddsdra a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.

Bkr. 29. § (4) Ha a kiltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyitd szerve vagy az irdnyité
szerv dltal kijeldlt szerv latja el, a belsé ellendrzést ellatd szervnek a tervezés soran
elkiilonitetten kell terveznie az irdnyitd szervként, illetve a koltségvetési szerv belsd
ellendireként végzett ellendrzéseket. Azon ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsd
ellendrként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet, tovabbd az ennek
eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellendrzési tervét az irdnyltott kéltségvetési
szerv vezetdjének kell jovahagynia.

72/2014. Korm. rendelet 187. § (1) A kbzrem(kidd szervezetek, az alapok alapjat

égrehajto szervezet a finanszirozasi megéllapodasnak megfelelden és az igazold hatdsag
belsé ellendrzési részlegei minden év november 15-ig, az eurdpai unids forrdsok
elhasznaldsaért felelds miniszter és a Kormany eurdpai unids forrasok felhasznalasaval
Ikapcso!atos iranyito hatdsagi feladatok ellatasara kijellt tagja ltal vezetett minisztérium
minden év december 31-ig megkiildik a — pénziigyi eszkdzik esetén pénziigyi eszkdzdk
j'végrehajtéséra vonatkozé ~ éves ellenfrzési terviiket az annak alapjaul szolgalo
lkockdzatelemzéssel egyiitt az dllamhaztartasért felelds miniszter részére. A kdzremikddd
iszervezetek és az alapok alapjat végrehaijto szervezet az éves ellendrzési tervitket minden
Ev november 15-ig az irdnyité hatdsag részére is megkiildik. Az éves ellendrzési terv
waltozdsat haladéktalanul meg kell killdeni az dllamhéztartasért felelés miniszter részére.
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A kdzremiikodo szervezetek és az alapok alapjat végrehajtd szervezet az éves ellendrzési

terv valtozdsat haladéktalanul megkildik az irdnyitd hatéség részére is.

| Az éves ellendrzési terv dsszedllitdsa soran figyelembe kell venni a rendelkezésre all6
| informaciokat arra  vonatkozdan, hogy az eurdpai unids tamogatdsok

intézményrendszerének mas, ellendrzést végzd szervezet a tervezés évére vonatkozdan
milyen, a szervezetet érintd ellendrzések lefolytatasat tiizték ki célul (pl. Eurdpai

| Bizottsag, EUTAF, irdnyitd hatdsag, Allami Szamvevdszék, KEHI sth. tervezett
| ellendrzései). Keriilni kell a parhuzamos munkavégzést, az ugyanazon témadkat,

| folyamatokat érintd ellendrzéseket.

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az dllamhdztartdsért felelds miniszter minden év szeptember 15-ig kézzéteszi
az lin. Terv és Beszamold Utmutatét, amely tartalmazza az éves ellendrzési terv iratmintdjat is.

Az aktuilis Terv és Beszamolé Utmutatd minden évben az aldbbi oldalon érhetd el:
http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok

Az éves ellendrzési terv elkészitéséhez nydjt tamogatast a 10. szamu iratminta.

> Erdforrasok elosztdsa

Az er6forrasok elosztidsa az ellendrzési tervek megvalGsithatésaganak biztositasa
szempontjabdl kulcsfontossdgu lépés. Egy tervezett ellendrzés erdforras sziikségleteinek
felmérése soran elsdsorban a kévetkezéket kell figyelembe venni:

» az azonositott kockazatok jelentdsége;

s atervezett ellenérzés tipusa;

»  az ellenérizendd tevékenységek Osszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

= a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérzendd teriileteken szerzett

korabbi ellenGrzési tapasztalatok;
» az ellendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

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

Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfelelGen, valamint a kockazatelemzés

eredményeivel dsszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és mddszereket.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellenérzések szamat és eréforras-sziikségletét az ellenérzési tervezés sordn nem lehet elGre
pontosan meghatarozni.

¥» Az éves ellendrzési terv modositasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a
kdltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével mddosithatja. Helyi 6nkormanyzat esetében a

35



belsé ellendrzési vezetd a képviselG-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési
tervet.

Az éves ellendrzési terv mddositdsanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanicsadas
elhagyasa, illetve Uj ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzs, hogy vagy a
kditsegvetési szerv vezetSjének javaslata vagy a bels ellendrzési vezets kezdeményezése (pl.
ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatdrozhaté meg eldre, de a
tervben kapacitast terveznek ra. A soron kivili ellendrzések esetében csak akkor sziikséges az
éves ellendrzési terv mdédositdsa, ha az éves ellendirzési tervben soron kiviili ellenérzésekre
tervezett kapacitas nem elegendd, és valamely mas ellenérzés helyett vagy rovasara tudjak
beilleszteni az éves munkatervbe az (j feladat végrehajtasat.

Az alabbi esetekben jellemzéen nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositisa:

= azellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;

* az ellendrzési napok szamanak névekedése, ha az a soron kiviili ellendrzésekre
tervezett kapacitds vagy tartalékidé, vagy mas eliendrzésekrél térténé
atcsoportositassal megoidhatd;

* 3z ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bévitésére keriil sor;

» azellenérzendd iddszak kibGvitése valt sziikségessé.

A startégiai ellendgrzési terv és / vagy az éves ellendrzési terv modositasat az éves ellendrzési
beszamoldban be kell mutatni az indokldssal egyiitt.
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V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtiasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések médszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes eflendrzétt
folyamaton és teriileten a fébb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleldségét
értékelje, valamint megéllapitsa, hogy a folyamatok az elvardsoknak megfeleléen mikédnek-
e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

A belsé ellendrzési vezetd (a szervezetnél az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és
az ellendrzés lefolytatasaért felelés személy, egyben a vizsgalatvezetdi feladatokat is ellatja),
a Bkr. 35. § (7} bekezdése alapjan koteles gondoskodni az ellenGrzés dsszehangolt, az
Utemezésnek megfeleld végrehajtisardl. Az ellendrzésre vald felkésziilés soran a belsd
ellendrzési vezetdnek meg kell gydzddnie arrdl, hogy az ellendrzés céljat és targyat
meghatdroztak, a megfelelé ellendrzési eréforrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az
ellendrzési programot (bévebben Id. Az ellendrzési program elkészitése) elkészitették-e. A
felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés soran azonositott, az ellendrizend6 folyamatokhoz,
tevékenységekhez tartozé fébb kockazati tényezbkre, a vonatkozo ellendrzési célkitiizésekre
kell alapozni.

1) Adminisztrativ felkésziilés

> A megbizolevél elkészitése

Bkr. 34. § (1) A belsd ellendrt - ideértve a vizsgalathan részt vevd szakértdt is -
megbizdlevéllel kell ellitni, amelyet a belsd ellendrzési vezetd ir ala. A belsd ellendrzési
vezetd megbizdlevelét a koltségvetési szerv vezetdje irja ala.

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

a} az ellenér nevét, regisztricios szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha
szolgdlati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellendirzdtt szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét;

c) a 21. § (3) bekezdésében meghatdrozott ellenérzés tipusat, kivéve tanacsadd
tevékenység esetén;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

¢) az ellenérzésre vonatkozo jogszabélyi vagy egyéb felhatalmazasra tdrténd
hivatkozast;

f) a megbizdlevél érvényességi idejét;

g) a kiallitds keltét;

h} a kiallitisra jogosult aldirdsat, bélyegzdlenyomatat.

A kéltségvetési szervnél a belsé ellenérzési feladatokat egy személy Igtja el, @ megbizélevelet
a kbitségvetési szerv vezetdje irja ald.

A megbizolevél mintaja a 12. szamu iratmintaban taldlhato.

A megbizélevéllel egyidejileg a belsé ellenérok objektivitasuknak megnyilvanulasaként
dsszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tesznek 13. szamu iratminta alapjan.
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» Az ellendrzott szervezet vezetdjének értesitése

= Bkr. 35. § (1) Az ellendrzés megkezdésérdl szdban vagy irasban értesiteni kell az
}% ellendrzétt szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési
), vezetd tdjékoztatast ad az ellendrzés céljardl és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrdl,
% valamint az ellendrzés varhato idGtartamarol.
b,

(4) A helyszini ellendrzést annak megkezdése elétt legalabb 3 nappal sz6ban vagy
irasban be kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek
keretében a belsé ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés sordan végrehajtands
feladatokral, valamint az ellendrzés varhato idétartamarol.

{5} Az {1) és a {4) bekezdés szerinti értesitések dsszevonhatdk. Az eldzetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allé adatok alapjan - meghidsithatja az
ellenérzés eredményes lefolytatdsat. Az elSzetes bejelentés elhagydsarél a belsd
ellendrzési vezetd dént.

(6) A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a
megbizdlevelét az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az Ot
helyettesitd személynek.

(8) Ha a kiltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyitd szerve vagy az irdnyitd szerv
altal kijeldlt szerv latja el, a kdltségvetési szerv vezetdje alatt az irdnyitott szerv vezetdjét
kell érteni azon ellendrzések végrehajtdsa esetén, ahol az irdnyito szerv belsé ellendre az
irdnyitott szerv belsd ellenéreként jar el.

Az elGzetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellendrzési vezetd altalaban akkor dént, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendd bizonylatok nem
vagy csak hianyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ala vont teriilet szervezeti integritast
sérté esemény gyantijaban érintett, vagy az ellenérizendd tevékenységért felelds vezeték
varhatoan meghiusitjak az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitélevél mintdja az ellendrzés megkezdésérdl a 14. szamu iratmintaban taialhato. Az
értesitdlevél elektronikus formaban is kiildhetd.

» Az ellenbrzés idGsziikségletének nyilvantartdsa

Az adott vizsgalattal toltétt ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi
a belsé ellenérzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovébeni ellenérzési programok
iddszukségletének tervezésében, a belsé ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
elienéri napok vezetését mar az ellendrzésre térténd felkésziiléssel célszer(i megkezdeni, és
azt az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellendrzés végrehajtdsa, jelentésirds)
szilkséges folytatni.

A belsé ellenérok vezetik az adott ellenérzés végrehajtdsara forditott munkaidé {napok)
elszamolasat, az ellenéri napok alapjan az ellenérzési nyilvantartasban az id6sziikséglet
nyilvdntartasra vonatkozd részben meghatdrozzdk az adott ellendrzéshez felhasznalt
munkaidét. Az ellendrzés iddsziikségletének nyilvantartasat a 28. szamu iratminta tamogatja.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete

38



> A rendelkezésre dGll6 hattér informdciok 6sszegydijtése

A vizsgalatvezet6 megvizsgilja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoléddan rendelkezésre allé informacidkat, amelynek forrasai
elsGsorban a kovetkezGk lehetnek:

= vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatdk;

»  szervezeti és miikddési szabalyzat, Ggyrend;

»  mikodési kézikonyvek és eljarasrendek;

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

= ellendrzési nyomvonalak;

® szervezeti stratégia, révid- és hosszu tavua feladattervek;

= munkakori leirdsok;

= az ellendrizendé folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;

»  korabbi évek belsd ellenérzési dokumentumai;

s kiils6 ellenérzést végzdk kordbbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai Szamveviszék, az
Eurdpai Bizottsdg, az Allami Szamvevdszék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, az
Eurdpai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az irdnyité
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

> Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgélatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitizest véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa, hogy az
ellendrzés mire irdnyul. A céloknak a kockazatelemzés sorin azonositott kockdzatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

» Az ellendrzés targydnak véglegesitése

Az ellenérzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd hatarozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendérzés. Ez a kockazatelemzés sordan nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
ellendrzési cél segitségével hatarozhatd meg. Az eliendrzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozd és fontos rendszert, folyamatot, nyilvédntartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolodnak. Az ellendrzés targyanak
meghatarozasa akkor megfelel§, ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfeleldségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsolddoan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

> Az ellendrizendd idészak véglegesitése
Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldini, hogy az adott ellenérzés mekkora
iddszakot dlel fel. A bels6 ellendrzés jellemzéen utdlagos bizonyossagot add tevékenység. Az

ellendrizendd iddszak meghatdrozdsa soran figyelemmel kell lenni az adott ellenérizendd
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folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzéi és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora id6szakot szlikséges atfognia az ellendrzésnek. Az ellendrizendd iddszak
meghatdrozasa soran célszer( figyelembe venni, hogy nagyobb ellendrizendd iddszak
kijelolése magasabb bizonyossagot nylijt egy-egy folyamat, tevékenység megfelelGségérdl,
ugyanakkor jelentdsen tobb ellendrzési erGforrast is igényelhet. Emellett fontos szem elétt
tartani az ellendrzési id6szak megallapitdsa kapcsan, hogy a kiilénb&z6 években folytatott
vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott intézménynél az ellendrzéssel feldlelt
id6szakok lehetéleg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az erdforrdsok helyes meghatdrozdsa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott eilendrzéshez
hozzarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kiiléndsen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellendrizendd iddszakot, igy meghbizonyosodva arrol, hogy a sziikséges
erdforrasok elegendéek-e a meghatarozott célok eiéréséhez. Az ellendrzésben résztvevd
ellendrék szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatasdhoz sziikséges ellendri napok végsé
meghatarozasa soran mind az ellendrzés tipusat és komplexitasat, mind az idékereteket és az
ellendrék tapasztalatat, tudasdt és hozzdértését figyelembe kell venni.

» Az ellenérzés médszereinek meghatdrozdsa

Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellenérzés célkit(izéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre allé er6forrasoknak megfelelen keriilnek kivalasztdsra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési mdodszerek magasabb
ellenérzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési méodszerek inkdbb a kontrollok
mikédésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési program dsszedllitisa sordn
figyelembe kell venni, hogy az ellenérzés végrehajtasa sorén milyen vizsgdlati eljarasokat
sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) asziikséges tesztelés jellegét és hatokdrét, beleértve az ellenérzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének maddjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

» Az ellenérzési program irdsba foglaldsa

Bkr. 33. § (1) A belsé ellendrzési vezeté - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak

| -‘3}; figyelembevételével - minden egyes ellendrzés lefolytatdsahoz megbizdlevél aldirasaval

-"' . kijeléli a vizsgalatvezetdt és az ellenérzéseket lefolytatd belsé ellenéroket.

O} Vizsgalatvezetdnek az jeldlhetd ki, aki legaldbb kétéves, jogszabdlyban meghatarozott
I, szakmai gyakorlattal rendelkezik.

{2) A vizsgalatvezetd altal készitett és a bels§ ellenérzési vezetd dltal jovahagyott

LJ ellendrzési program tartalmazza:

a) az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezéseét;
b) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
c) a 21. § (3) bekezdésében meghatdrozott efllendrzés tipusat;
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d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellenérizendd idfszakot;

f) az ellendirzés tervezett id6tartamat, a jelentéselkészitésének hatdridejét;

g) az ellendrék, szakérték, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, meghizdlevelitk
szdmdt, a feladatmegosztast;

h} az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott médszereket;

i} a kiallitas keltét;

j) a belsé ellendrzési vezetd aldirasat.

(3) Az ellenfrzési program végrehajtasat a belsd ellendrzési vezetd feliigyeli. A
programtdl eltérni a belsé ellendirzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program modositasat
a vizsgalatvezetd kezdeményezheti.

Ha a vizsgalatvezetd a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellenérzés lefolytatasat, azaz
Osszegy(ijtotte a rendelkezésre alld hattér informacidkat, meghatdrozta az ellendrzés
célkit(izéseit és targyat, az ellenérizendd idGszakot, tovabba meghatarozta a sziikséges
eréforrasokat, valamint az ellenérzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni keil
az ellendrzési programban. Az ellendrzési programot a belsd ellenérzési vezetd hagyja jova,
egyszemélyes belsé ellenérzés esetén is. Az ellendrzési program mintdja a 11. szamu
iratmintaban talalhato.

3) Az ellendrzés lefolytatdsa

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

0\

%

i

Bkr. 35. § {2) Az ellendrzést szilkség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés dutjan,
elsésorban az ellendrzés targydhoz, céljdhoz és idGszakdhoz kapcsolddé dokumentéciok
alapjan a belsé kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellendrzési programban
meghatarozott ellendrzési modszerek alkalmazdsaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés utjan kapott informécidk valddisdgét az ellendr - a rendelkezésére
allé eszkdzdkkel - kételes vizsgalni.

A helyszini munka fébb feladatai a kévetkezdk:

a

folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikdk,
maodszerek alapjan;

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

a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolddd ésszerii bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

az ellendrzott vezetSkkel a folyamatos kommunikacio fenntartasa és értesitésiik az
ellendérzés megallapitasairol, javaslatairol.
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Az ellendrzési célkitiizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa
érdekeben a belsd ellendrnek:

ismernie kell azon kérdéskéroket, amelyeket az el6z6 ellendrzések nem vizsgaltak (az
eldzd ellenbrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatasa soran észlelt hidnyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit {megallapitasok, kovetkeztetések és javito
szandéku javaslatok formajaban), ugyanakkor célszerii feljegyeznie a jo gyakorlatokat
is;

megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

> Nyité megbeszélés, kommunikdcio az ellenérzéttekkel

A nyitd megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzott
teriiletért felelés vezetd (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevd ellendr, a belsd
ellendrzési vezetd részvételével.

A nyito megheszélés f6bb céljai a kovetkezdk:

a megbizdlevelek bemutatdsa az ellenérzétt szerv/szervezeti egység vezetdjének;

tajékoztatds az ellendrzés célkitiizéseirdl, targydrdl, az ellendrizend6 id6szakrol és az
ellenérzés modszereirdl;

az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekeérése;

az ellenérzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idGkereteinek
meghatdarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. (itemezése.

Az ellenérzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Bkr. 38. § (1) Az ellendrzést a belsé ellendrzési vezetdé megszakithatja, ha

o) soron kiviili vizsgdlatot vagy az ellendrzési tervhen nem iitemezett tandcsado
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b} a vizsgdlatvezetd vagy a belsd ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akadélyoztatva
van.

{2) Az ellendrzést 2 belsd ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellendrzéttnél

a} az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozds vagy elhdrithatatlan ok,

b} a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentdcid és a nyilvantartasok hidnyossaga, vagy

d) az ellendirzétt szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa az ellendrzés
folytatasdt akadalyozza.

(3) A belsé ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén
arrdl irdshan tajékoztatja az ellendrzbtt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben
az ellendrzés felfiiggesztése esetén hatdrid6 megallapitasdval egyuttal felhivja az
ellendrzétt koltségvetdsi szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly
megsziintetésére. Az ellenfrzés megszakitasardl vagy felfiiggesztésérdél a belsd
ellendrzési vezetd egyidejiileg irdsban tdjékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyo
vezetdt,
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{4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendéirzést az elrendelése okdul szolgdld
akadaly elharulasatdl szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsé
ellendrzési vezetd dint és az ellendrzés folytatasardl irasban értesiti az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjét.

Az ellenérzés megszakitasanak vagy felfiiggesztésének tényérél az ellendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irdsban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzétt szervezet

vagy szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy elérelathatélag mely idGponttol
keriil sor a belsé ellenérzés végrehajtasanak folytatasara.

Ha az ellenérzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzétt szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik {pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentacio és nyilvantartas hidnyossaga}, az ellendrzési vezetd koteles irasban
hatarid6t megallapitani az ellenérzétt teriiet vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A
hataridé megéllapitdsa soran célszer(i figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi idé alatt
harithatok el az ellenérzést akadalyozo tényezdk (pl. a2 szamviteli rend stlyos allapota
nyilvdnvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitaséra
kitlizott hataridé nem lehet olyan hosszd, melynek leteltét kovetéen — az ellendrzési
programban régzitett ellenérzési céllal, ellenérizendé iddszakkal — értelmetlenné vilik a
vizsgalat lefolytatasa.

> Az ellendrzés sordn biinteté-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi
eljgras meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hianyossdg
feltdrdsa esetén alkalmazando eljaras

Bkr. 17. § {2} A bels§ ellendrzési kézikdnyv tartalmazza:

f) az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditisara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltdrasa esetén
alkalmazanda eljdrast.

22. § (1) A belsG ellendrzési vezetd feladata:

meginditdsira okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja merdl fel, a
kéltségvetési szerv vezetdjének, illetve a kéltségvetési szerv vezetdjének érintettsége
esetén az iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

26. § A bels8 ellendr koteles:

-----

meginditisira okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja merdl fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetdnek;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezardsakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellendrzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritesi,
illetve fegyelmi eljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag
gyandja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsd ellendrzési vezetd (tjan az ellendrzott kbltségvetési szerv vezetdjének
jegyz6konyv alapjan atadni;
eljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja meril fel,
az nem befolydsolja az ellendrzes lezdrasat.
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Jelen kérdéskdrbe a binteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara
okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kezikényvben, 6sszefoglalo néven: szervezeti integritdst sérté eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének altalanos célja, hogy a kiilénbézd
jogszabadlyokban és szabalyzatokban meghatérozott eldirdsok sérilésének, megszegésének
megel6zéséhez, megakadilyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén
a megfeleld allapot helyredllitisa, hibak, hidnyossigok, tévedések korrigdldsa, felelgsség

megéllapitasa, hathatds intézkedések foganatositisa megtorténjen.

A belsé ellendrzés felelds azért, hogy a belsé kontrolirendszer megfelelfségének és
hatékonysagénak vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritast sértd esemeények
bekovetkezését csokkentsék. Ez elsGsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire,
mikddési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritist sértd esemeények
el6fordulasanak kockdzata, Ezek megakadéilyozdsa olyan feladatok végrehajtasibdl i,
amelyek kikiisz6bélik az elkovetés lehet&ségét, illetve korlatozzdk az okozott kir mértékét.

A belsé ellendrzés meghatarozd szerepet jétszik abban, hogy a szervezeti integritast sértd
eseményekre utald jelek azonositdsra keriiljenek. A koltségvetési szervek belsé ellendreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csalsok, korrupcio elkivetésére utald jelekre. A szervezet
belsé ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sérté
esemeények jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellendrzés a kontrolirendszerek megfeleld miikédésének és hatékonysadganak
vizsgalata dltal segiti el6 a szervezeti integritast sértd események kockazatinak csékkentését,
illetve felméri, hogy az ei6bb emlitett hatékonysag milyen mértékben &ll dsszhangban a
szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelel§ miikbdtetéséhez
sziikséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sért6 események megakadalyozasa
eérdekében a legfontosabb teendé a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése
és mikddtetése, melynek elsfdleges feleldssége a szervezetek vezetdit terheli.

Ha a belsd ellendr vizsgdlata soran olyan stlyos hidnyossag gyanuijat észleli, amelynek alapjan
jelentds negativ hatassal fenyegeté kockizat bekdvetkezése valdsziniisithets, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsd ellenbrzés vezetdjét és rajta keresztiil a kéltségvetési szerv vezetdjét késlekedés
nélkiil informalnia kell. Ez utébbinal nem virhat a belsé ellenérzési jelentés vagy annak
tervezetének elkészilltéig. Sdlyos hidnyossag gyanijanak észlelése esetén a belsd
ellendréknek célszerii azonnal jegyzékdnyvet felvennie (23. szam iratminta).

Kapcsolodo egyéb jogszabalyi rendelkezések

;& Biintetd Torvénykényv {Btk.)
e A szdmvitel rendjének megsértése
> : 403. § (1) Aki a szamwitelrél sz6l6 torvényben vagy a felhatalmazisin alapuld
. (\\‘5 jogszabdlyokban eldirt bizonylati rendet megsérti vagy kényvvezetési, beszamold
. készitési kitelezettségét megszegi, és ezzel
._ a) a megbizhato és valds képet lényegesen befolydsold hibat idéz el6, vagy
b} az adott iizleti évet érinten vagyoni helyzete attekintését, illetve ellendrzését
L meghidsitja,
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bintett miatt harom évig terjedd szabadsdgvesztéssel biintetendé.

Veesztegetés

290. §(1) Aki gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzd
személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a
kitelességét mepszegje, blntett miatt hdrom évig terjedd szabadsagvesztéssel
biintetendd.

Kéltséqvetési csalds

396. § (1) Aki

a) kbltségvetésbe tériénd befizetési kitelezettség vagy koitségvetésbdl szarmazd
pénzeszkdzdk vonatkozdsaban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valos tényt
elhallgatja,

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

c) kbltségvetésbil szarmazd pénzeszkiziket a jovahagyott céltol eltérden hasznél fel,

és ezzel egy vagy tobb kiltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt kst évig
terjedd szabadsagvesztéssel biintetends.

A_kdltségvetesi csaldshoz kapcsolddd feliaveleti vogy ellendrzési kitelezettséq
elmulasztisa

397. § A gazdalkodé szervezet vezetdje, ellenérzésre vagy feliigyeletre feljogositott
tagia vagy dolgozdja, ha a feliigyeleti vagy az ellendrzési kitelezettség teljesitését
elmulasztja, és ezdltal lehetdvé teszi, hogy a kiltségvetési csaldst a gazdilkodd szervezet
tagja vagy dolgozoja a gazdalkodd szervezet tevékenysége kirében elkdvesse, biintett
miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Sikkasztds

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

Hitlen kezelés

376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdi folyd kitelességének
megszegésével vagyoni hatrinyt okoz, hiitlen kezelést kovet el.

Csalds

373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mést tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart,
€s ezzel kdrt okoz, csaldst kévet el.

A szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési elidrdsrél és a szabdlysértési nyilvdntartdsi rendszerrél
5206 2012. évi ll. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény altal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgdri Tarvénykdnyvrdl szdl6 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alél a karokozo, ha
bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felrGhaté.

A kdrtéritési eljdrds meginditisira a polqdri perrendtartdsrol szél6 1952. évi M. térvény
rendelkezései (elsdsorban a VIII. (dltaldnos) és XXIIl. {specidlis) fejezet, a munkaviszonybdl és
a munkaviszony jellegii jogviszonybdl szarmazo perek) az iranyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyadok tovabba a Munka Térvénykdnyverd! szolo 2012.
gvi I térvény (Mt.), a kdzszolqdlati tisztviselGkrdl szolé 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.), a
kézalkalmazottak joqdligsdrol s2616 1992. évi XXXIIL. térvény (Kit.) megfelelS rendelkezései.

A rendvédelmi feladatokat elldté szervek hivatdsos allomanyu tagjai esetében kartéritési
feleldsség tekintetében a rendvédelmi feladatokat elldtd szervek hivatdsos dllomdnydnak
szolgdlati jogiszonydrol szolg 2015. évi XLIL. tdrvény szabdlyai az irdnyaddak.
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Fegyelmi eljéras, illetve feleldsség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfelelé rendelkezései az
iranyadok.

> Ellendrzési munkalapok

A belsd ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzéen kétfélék
lehetnek:

1. Maér meglévd, rendelkezésre 3ll6 dokumentumok, pl.:

® azellendrzott szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének ellenérzési
nyomvonalai;

* az ellendrzétt szervezet altal a vizsgdlat targyat képezd eljarisra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzédések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

* korabbi ellenérzések relevdns dokumentumai;

= jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgélat tirgyat képezé teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

= az ellenérzott szervezet dltal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetSi utasitasok,
kézikényvek, irdsbeli irdnymutatasok és eljarasok.

2. A belsé ellendr dltal készitett munkalapok, pl.:
* az ellen6rz6tt személyekkel folytatott targyaldsrdl, interjirdl késziilt munkalap (15.
szdmu iratminta);
= az ellendrzétt szervezet miikddésének folyamatleirasa vagy folyamatabrija;
* abelsS ellendrzés ltal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;
* abelsé ellendrzés altal készitett egyéb a vizsgalatot timogaté segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentésben foglait megallapitisok
és kovetkeztetések aldtdmasztdsa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétsl annak végéig az
ellendr dltal elvégzett munka dokumentacidjaként szolglnak. Egyértelmiien tanusitjak a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrdsat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovdbba a bizonyitékok listdjat. A
munkalapokat gy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrél keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést
feliilvizsgdlo személy vagy kiilsé ellendr szamara is lehetévé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkévetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellendrzési program vonatkozd lépése, feladata, illetve a megéllapitisok és kivetkeztetések
kézotti kézvetlen kapesolatot.

Az ellenérzési munkalapok éltalaban:
= az ellendrzés soran folytatott kommunikdcio alapjai;
* azellendrz6tt személyekkel valo megbeszélések alapjat képezik;
» alapul szolgdlnak az ellendrzés folyamatinak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, feliilvizsgalatihoz;
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* segitséget nyujtanak az ellenérzések megtervezésében, végrehajtdsaban, az
eredmények dokumentaldsaban, a jelentésirasban;

= dokumentaljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e;

* megkdnnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szémara az elvégzett munka és az ellendrzés
eredményeinek értelmezését;

* segitik a bels6 ellenGrzési munkatérsak szakmai fejlédését;

= segitséget nyujtanak az Gjonnan felvett belsé ellenérik képzésében;

* Otmutatéul, héttér-informacioként és referenciaként szolgalnak a  késébbi
ellenérzésekhez.

Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébdl
adododan eltérd lehet, azonban 3italdban a kévetkezd tényeket kell dokumentalniuk:

* adott vizsgalatnak az ellenGrzési program szerinti végrehajtasat;

* akontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

= a végrehajtott ellendrzési eljdrdsokat, az Osszegyiijtott informacidkat, a

megallapitasokat és levont kévetkeztetéseket;
» az ellendrzési munka feliilvizsgalatat;
* azellendr és az ellendrzétt teriilet kommunikacidjat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok dsszegezik az ellenérzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsoldda kulesfontossagu informacikat.

A munkalapok feliilvizsgdlata

A belsd ellendrzési vezeté felelGssége a folyamatos minGségbiztositas keretében a megfeleid
feliilvizsgalat biztositdsa a munkalapok mindsége és megfeleldsége tekintetében. A
feliilvizsgélat bizonyitékaként a feliilvizsgald a nevével, kézjegyével és datummal J4t el minden
munkalapot a feliilvizsgaiatot kdvetden.

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

A (vezetdi) felilvizsgalatnak a munkalapok lezardsa utan lehetdleg azonnal, de legaldbb egy
héten belill meg kell torténnie. A feliilvizsgélé észrevételeit a2 munkalapon kell régziteni vagy
ahhoz kell csatolni feliilvizsgélati megjegyzésként.

Ha a munkalapot feliilvizsgélati megjegyzéssel 1atjék el, akkor a munkalap nem tekinthetd

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

#¢

> Alapveté vizsgdlati eljdrdsok, technikdk

Az ellendrzés sordn a belsé ellendrnek a megdllapitasai, kévetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket aldtémasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbszé kazvetlen és
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kdzvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgéld
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvaldsitdshoz sziikséges elegendd és megfelels ellenérzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetéen két ut valaszthatd:

A) arendszer-alapu vagy

B) a kdzvetlen vizsgalati megkozelitési mad.

Ha az ellenérzési megkdzelitési médra vonatkozdan nincsenek megkotések, a felmért és
kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell dénteni a megkdzelitési
mddok alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési munka
hatékonysaganak kévetelményét. Az ellendrzési megkozelitési méd alkalmazasara vonatkozd
dontést az ellendrzési feladat megtervezése, elgkészitése szakaszaban kell meghozni.

a) Elemzé eljardsok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok;
Gsszehasonlitd elemzés; kdltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f} Folyamatabrak;

g) Belsé kontrollok tesztelése;

h} Szamitogéppel tdmogatott ellendrzési technikak.

» A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat

o Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsd ellendr koteles megallapitasait, kvetkeztetéseit és
_e; é. javaslatait targyszeriien, a valdsdgnak megfelelGen irasba foglalni, és azokat elegendd és

b megfelel6 bizonyitékkal aldtdmasztani.
i Bkr. 26. § h) pontja alapjdn a belsd eilenér kiteles az eredeti dokumentumokat az
ellendrzés lezdrdsakor hidnytalanul visszaszolgéltatni, illetve ha az ellendrzés soran

v e,

biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljiras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a
szilkséges intézkedések megtétele érdekében a bels§ ellendrzési vezetd atjan az
ellendrzdtt kéltségvetési szerv vezetjének jegyzékdnyv alapjdn dtadni.

Bkr. 40. § (1} Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhaté, érdemi és
hasznos ellendrzési bizonyitékokkal kell alatdmasztani.

(2) Az ellendrzés megallapitésainak bizonyitdsara felhasznalhatd kiilondsen:

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

b) a mésolat, amely az eredeti okirat szoveghdi, hitelesitett masolata;

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

d) a tanusitvany, amely tébb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott
szivegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kdzds jegyzékdnyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgdl, amelyrél nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisdgat az ellenér és az ellendrzéitt szerv, illetve szervezeti eBység
illetekes vezetdje, alkalmazottja kdzdsen megéllapitja, és e tényt alairasukkal igazoljék;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkdz, amely
alkalmazhato az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazoldsara;

g} a szakértdi vélemény, amely a specialis ismereteket igényl5 szakkérdésekben felkért
szakértd dltal adott értékelés;
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h) a nyilatkozat, amely az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szdheli kijelentése, amely okirat hianyidban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kézdl;

i} a tobbes nyilatkozat, amely tébb személynek kildn-kilén vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

j} az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel
parameterek, illetve sziirési feltételek beallitdsdval nyerhetd adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjdban meghatarozott kbz6s jegyzékdnyv egy lehetséges
mintajat a 21. szamu iratminta tartalmazza. Kozos jegyzékényvet lehet késziteni olyan
megallapitas igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.

Az ellendr altal nyilvantartott informacidnak és bizonyitéknak a kdvetkezd szempontoknak kell

megfelelnie:

» egy fiiggetlen, tajékozott személy ugyanazon kévetkeztetést vonja le beléle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);

* mérvadd, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes mddszerek alkalmazasan
alapul (megbizhato);

* logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitdsara irdnyul (relevéns és fontos).

Bkr. 36. § Az ellendrzés soran a belsd ellendr kérésére az ellendrzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellengrzéitt
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellendrzétt feladattal
osszefiiggd, felelsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informdaciét
hianytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintaja a 22. szamti iratmintdban taldlhatod.

®
£\

4) Az ellendrzési jelentés

Bkr. 39, § {1) A bels6 ellenér a megallapitasait, kivetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo
ellendrzési jelentést, vagy tébb kapcsolddd témaju ellendrzési jelentés alapjan
osszefoglald ellendrzési jelentést készit.
Bkr. 41. § (1) A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat gy kell lényegre
torden és vilagosan megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység egészének mikbdése, gazdalkoddsa
vagy az ellendrzott tevekenység objektiven értékelhetd legyen,

b} vegye figyelembe a miikddéssel, gazdalkoddssal, tevékenységgel kapcsolatos
kockézatokat,

c) azok végrehajthatdak, teljesitésiik pedig ellenérizhetd és szamon kérhetd legyen.

(2) A belsd ellendr kiteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot és ellentmondaist,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrdl sz2016 ellendrzési jelentés teljességét.

{3} A belsd ellendrok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kitelesek értékelni minden,
a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek dltal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és
véleményt, azonban ez utobbi nem befolydsolhatja a belsé ellendrék tényeken alapulé
megadllapitdsait, kbvetkeztetéseit.

{4) Az ellenérzési jelentés vezetdi 6sszefoglaléjaban az ellendrzés eredményét és a
feltart hidnyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.
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A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak
vald megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgélva,
a belsé ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kévetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a a koltségvetési szerv elsé szami vezetdje, valamint az
ellendrzott szervezet azon tagjai szamara, amelyek kézremiikédése a belsé ellendrzés altal
feltart hidnyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigélasahoz elengedhetetlen.

Az ellenérzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének mikodésére, a midkédés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevdnsnak kell lenniiik az ellendrzés célja, tirgya, a fébb
ellendrzési feladatok szempontjdbél. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miikodését leirni, a megallapitasokat mindig az ellenérzési kritériumokkal,
ellenérzési feladatokkal Osszefiiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyomdn tett
kivetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikédnitik.

» A megdllapitdsok, kdvetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsé
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
= pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal aldtamasztottak;
» azellendrzési programra, illetve a vizsgalt teriiletre hivatkoznak;
* jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysigara és eredményességére gyakorolt hatdsukat is. A
megallapitasok rangsorolasanak a megallapitasra vonatkozé kockazat rangsorolasihoz kell
igazodnia {(11. szamu melléklet).

A megfogalmazott megallapitasoknak és kévetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
mikddésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszeri
roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megdllapitasok és kdvetkeztetések alapjan a belsd
ellenéroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigosabb
miikddésre. A javaslatok kapcsan jel6ini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra keriiltek.

» Az ellendrzési jelentés tartalmi kivetelményei

50




— Bkr. 39. § (3) Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:
% a) az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezéset;
> . b) az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
: 1}) ¢) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjeltlését;
d}a 21. § (3) bekezdésében meghatirozott ellendrzés tipusat;
' e} az ellenérzés targyat;
L f) az ellendrzés céljat;
S g) az ellendrzdtt idészakot;
h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;
i} az alkalmazott ellendrzési mddszereket és eljdrasokat;
Jj) vezetdi osszefoglalot;
k) az ellendrzési megdilapitdasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
koztiik fenndllo Hsszeflggéseket;
/) az ellendrzétt iddszakban az ellendrzdtt teriiletért (vagy feladatért) felelds vezeték
nevét, beosztasat;
m) a jelentés ddtumat és az ellendrzésben kdzremiikidott ellendrik, szakértk nevét
és alairasat.

e

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb) pontja érteimében az éves és az dsszefoglalo éves
eliendrzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsé kontrollrendszer értékelését (elemenként is},
javasolt minden ellendrzési jelentés végén az adott ellendrzési targykorben a belsé
kontrollrendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a modszerrel egyrészt minden ellenérzési
jelentésben elemenként, de ugyanakkor &sszefoglaidan bemutatasra keriilnek az adott
targykori ellenérzés belsd kontrollrendszer miikodésével kapcsolatos tapasztalatai, masrészt
a belsd ellendrzési jelentés ezen belsé kontrollrendszert értékels része megfeleld alapot
jelent az éves (Gsszefoglalé éves) ellendrzési jelentés Gsszeallitasahoz.

Az attekinthetdség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot keil
kdvetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolddé informacidk szerepelnek (22. szdmu
iratminta: Ellenérzési jelentés/tervezet minta).

A vezetdi oOsszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie, dgy mint a f6bb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletrél, folyamatrdl kialakitott, Gsszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4})). Az 6Osszesitett
véleményt bévebben Id. a 4. szamu mellékletben. A vezetdi 6sszefoglald része az ellendrzési
jelentésnek.

» A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséert felelds személy

® Bkr. 39. § (2) Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kijvetkeztetésekért
5 &8s a kapcsolodé javaslatokért a vizsgdlatvezetd, a megallapitdsok valddisdgaért és
aldtamasztasaért a vizsgalatot végzik felelGsek.

Mivel a vizsgalatvezetd feleldssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepl§, az ellenérzés sordn tett
megdllapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendérzési jelentés tervezetét. Az
ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenérzétt teriilet vezetGinek minden
olyan valaszat, valaszara tett mddositast, amelyben az ellenérzés soran mar megegyeztek.
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Kovetkezd lépésként a beis6 ellendrzési vezetdnek feliil kell vizsgélnia az ellendrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgdlo munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl, minden
megallapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelen aldtamasztott.

> A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

_\%

3

-
- -

Bkr. 42. § (1) A belsd ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés céljdbdl megkiildi az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének,
tovdbba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megallapitist vagy javaslatot
tartalmaz {a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

{2} Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil kdtelesek megkiildeni a belsd ellenérzési vezetd részére.

{3) Indokolt esethen a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatériddt is megaltapithat.

{4) Soron kivili ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottndl révidebb hatéridét is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozd kisérd levélben fel kell hivni az
ellendrzott figyelmét arra, hogy a hatarid6 elmulasztiséat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges valaszt is jelezni kell a hatdriddn beliil, valamint az eészrevételek
megkiildésével egy iddben lehetGsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd
megbeszélés kezdeményezésére,

{6) Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt - ha a jelentéstervezet megdllapitasokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozdsaban - mdr az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végz6 szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hataridén beliil,

{7} Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dént, amelyrdl az
észrevételezési hatdridd lejartatdl szdmitott 8 napon beliil az érintetteknek {rasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43.
§ (1) bekezdése szerinti megbeszélés Gsszehivasat.

{8) Az elfogadott eészrevételeket a vizsgdlatvezetd &tvezeti az ellendrzési
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat csatolni
kell az ellenérzés dokumentacidjdhoz.

Kisérdlevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

hatdrid6 (fészabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetéleg
datummal, hogy egyértelmdi legyen),

a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

a nemleges valaszt is jelezni kell hataridén beliil {igy elkeriilheté a félreértés és tébb
ellendrzott esetén is szamon tarthato, hogy ki nem tett még észrevételt),

az ellendrzottnek is lehetGsége van az egyezteté megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildhetd.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fet kell tiintetni a ,Tervezet” szét. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsd ellendrzési vezets kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik fészabalyként a kézhezvételtsl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsd ellenérzési vezeté maximum 30 napos, de akar a 8
napnal rovidebb hataridét is megallapithat soron kiviili ellenérzés esetén {ld. 24. szamu
iratminta: Kisérélevél ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez).
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A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idében lehetdsége van
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kiserGlevélben célszerii felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyltt — ha a jelentéstervezet
megallapftasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban —
mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellengrzést végzd szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil,

Az észrevétel elfogaddsardl vagy elutasitisarél a vizsgélatvezeté dont, amelyrdl az
észrevételezési hatéridé lejartatol szamitott 8 napon belil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad (25. szamy iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeménvyezi az egyezteté megheszélés sszehivasat.

> Az egyezteté megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Ha az érintettek részérdl a megallapitdsokat vitatjak, akkor egyeztetd
megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére,

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzd belss
ellendrdk, az ellendérzést végzé szerv belsd ellendrzési vezetdje, az ellendrzitt szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje, irdnyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak
belsd ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgilatban érintett egységek vezetdi és szitkség
szerint mas olyan személy, akinek meghfvésa a vizsgdlat targya vagy megallapitasai miatt
indokolt. Az egyeztetd megbeszélésral jegyzGkanyvet kell késziteni, amely tartaimazza a
megbeszélés eredményét. A jegyzdkdnyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd az észrevételek dtvezetése utdn a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5
napos hatdriddvel.

Az egyeztetd megbeszélés jegyzSkdnyvét csatoini kell az ellendrzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, dllaspontokat.

Ha az ellendrzési jelentés jelentdsen médosul az egyezetd megbeszélést kdvetden, a belss
ellendrzési vezetd isméteiten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

> Azellenérzés lezdrdsa

Bkr. 2. § f) elfendrzés lezdrdsa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az
ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatst) az ellendrzést végzé kiltségvetési szerv
vezetdje megkiildte az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egyseg részere {illetve annak,
akire vonatkozéan megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § o) lezdrt ellendrzési jelentés: a belsé ellensr altal elkészitett, az ellendrzétt
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek dtvezetésével véglegezésre keriilt és
aldirt ellendrzési jelentés;

Az eilendrzést végzé kdltségvetési szerv vezetdje levélben tajékoztatja a cimzetteket az
ellendrzés lezarasarol, melyben megkiildi a lezart ellendrzési jelentést és sziikség esetén
felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére (27, szamu iratminta: Kisérélevél a
lezért ellendrzési jelentés megkiildéséhez).
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e Bkr. 43. § (4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgilatvezetd és a
: % vizsgalatot végzd valamennyi ellendr aldirasat kdvetden a belsd ellendrzési vezetd hagyja
} jova és megkiildi a kéltségvetési szerv vezetdje részére. Ezzel egyidejlleg a minisztériumi

- belsd ellendrzesrdl késziilt ellendrzési jelentést a belsé ellendrzési vezetd tajékoztatasul
megkiildi a Hivatal elndkének is.

Bkr. 44. § (1) A kéltségvetési szerv vezetdje a lezart ellendrzési jelentést vagy annak
kivonatat megkiildi:

a) irdnyitott, illetve feltigyelt kéltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzétt szerv
vezetdjének, illetve

b) az ellendrzéitt szervezeti egység vezetdjének, tovibba

¢/ annak, akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabélysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljiras
meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyandja meriil fel, az
nem befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

» Intézkedési terv elkészitése, jévahagydsa és modositdsa

e Bkr. 45. §(1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtisiért és a megtett
% intézkedésekrdl torténd beszamoldsért az ellendrziitt, valamint a javaslattal érintett
‘} szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelds.

1 % (2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és
7 a vonatkozd hatdridék megjelSlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes

. feladatokhoz kapcsolddé hataridéket dgy kell meghatarozni, hogy azok szimon
&_; kérhetGek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve

= részhataridbket kell meghatdrozni, aho! értelmezhetd.

(3) Azintézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil kell elkésziteni és megkiildeni a kéltségvetési szerv vezetdje és a belss ellendrzési
vezetdje részére. Indokolt esetben a beisd ellendrzési vezetd javaslatira a kdltségvetési
szerv vezetGje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megéllapithat.

{4} A kiltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil — a bels§ ellendrzési vezetd véleményének
kikérésevel — dont.

(S) Az ellendrzftt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtdsdra, legfeljebb egy alkalommal — a hatdridd lejartat
megelzéen — hataridd, illetve feladat mddositist kérhet a koltségvetési szerv
vezetdjétdl. A kérelem elfogaddsardl vagy elutasitdsardl a kbltségvetési szerv vezetdje —
a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dént, és errdl tdjékoztatja az
ellendrzitt szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetdt is.

{6) Az (5} bekezdésben meghatdrozott kérelem elbiraldsdnak jogat a kdltségvetési szerv
vezetdje dtruhdzhatja a belsé ellendrzési vezetdre, aki rendszeresen beszamol a hatdaridé
modositasi kérelmekrél és azok elfogadasdrdl vagy elutasitasardl.

VI. Az ellenorzések nyomon kdvetése

Az ellenérzések nyomon kdvetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
kéltségvetési szerv belsé ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzétt teriilet vezeti altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitisok, kévetkeztetések és javasiatok kapcsan
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végrehajtott intézkedései megvalésultak-e, mennyire voltak megfelelGek, hatékonyak és
idészeriek. Az ellendrzési megallapitasok nyomon kévetésének elsddleges eszkdzei:

* azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

®  utoellendrzés.

N Bkr. 46. § (1) Az eliendrziitt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
% meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott
Z legutolsé hataridé lejartat kévetd 8 napon belill irdshan beszamol a koltségvetési szerv
vezetdje részeére, és ezen beszamolot egydttal tajékoztatdsul megkildi a belss ellendrzési

k vezetdje részére is.
™ (2) Az (1) bekezdésben meghatdrozott beszémold tartalmazza a megtett intézkedések

)

-

5;‘“‘ rovid leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése
0 alapjdn a hataridg, illetve feladat mdédositasi kérelmet.

(3) Ha az ellenérzétt szerv, szervezeti egység vezetfje az intézkedési tervben

meghatérozott egyes feladatok végrehajtasarél az (1) bekezdésben meghatdrozott
hataridén belll nem szamol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hataridd hosszabbitést
sem kért, a kdltségvetési szerv vezetdie, iiletve a belsé ellendrzési vezets utdellendrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitisinak a terhére.
47. § (1) A belsg ellendrzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatdrozott tajékoztatas
alapjan éves bontdsban nyilvantartdst vezet, amellyel a belsé ellendrzési jelentésekben
tett megdllapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok
végrehajtdsat nyomon koveti.

{2) A (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartisnak - az allamhaztartisért feields
miniszter altal kzzétett médszertani Gitmutato figyelembevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellendrzési jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirasat, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.

(3) Minisztérium esetében a miniszter a targyévet kovetd év februdr 28-dig a (2)
bekezdés szerinti tartalommal irasban beszdmol a Hivatal elnke részére a minisztérium
altal a targyévben végzett belss ellendrzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek
végrehajtasaral.

Az intézkedési terv végrehajtdsinak nyomon kévetése

Az ellendrzétt teriilet vezetSjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl
tajékoztatnia kell a beisé ellendrzési vezetét. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kévetésére szolgal a 23. szamu iratminta.

Utdellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysigat sziikség esetén utdellendrzés keretében vagy a
teriiletet érint kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utdellendrzés az intézkedések nyomon kévetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek
célja, hogy a belsé ellenérzés bizonyossiagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasardi, vagy arrdl a tényrél, hogy ha az ellendrzott szerv, illetve az ellenérzitt
szervezeti egység vezetfje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfeleléen hajtja
végre az intézkedéseket, tovabba meggy6z6dni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megaliapitott kockdzat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tiréshatar als csdkkent.
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Az utdellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellenérzési célok és az
ellendrzés targya szlikebb, csak az ellenérzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a
kapcsolodd javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kbvetni egy utdellendrzés elvégzése
soran, mint barmely mas ellendrzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:

s Az alapellenérzés jelentésének megallapitasait, kbvetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatdrozdsa érdekében, hogy az utéellendrzés mire terjedjen ki;

= Az intézkedés értékeléséhez haszndlt ellenGrzési tesztelést és eljarast megfeleiGen
meg kell tervezni;

v Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell;

= A végrehajtds esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziilkséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a beisé ellenér az utdellenérzés soran megéllapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfeleld lépések, akkor arrdl

e £ s

a szervezet vezetdjét tajekoztatni kell.
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VIl. Beszamolas

A Bkr. az éves (és Gsszefoglalé éves) ellendrzési jelentésre vonatkozdan allapit meg

kételezettségeket:

Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglald éves
ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

g} a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa dnértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

aa} az éves ellendrzési tervben foglait feladatok teljesitésének értékelése;

ab} a bizonyossagot add tevékenységet elfsegitd és akadalyozd tényezdk
bemutatasa;

ac) a tandcsadd tevékenység bemutatdsa;

b) a belsd kontrollrendszer mik&désének értékelése ellendirzési tapasztalatok
alapjan az aldbbiak szerint:

ba) a belsé kontrollrendszer szabdlyszeriiségének, gazdasigossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének novelése, javitisa érdekében tett fontosabb
javaslatok;

bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

¢} az intézkedési tervek megvaldsitasa.

49, § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezetd felelSs,
amelyet jovahagyasra megkild a kltségvetési szerv vezetdjének.

(1a} Ha a koltségvetési szerv belss ellendrzését az irdnyito szerve latja el, az irdnyitd
szervnek az éves ellendrzési jelentésben elkiildnitetten kell bemutatnia az irdnyitd
szervkent, illetve a koltségvetési szerv belsd ellendreként végzett ellendrzéseket. Az
iranyitd szerv az éves ellendrzési jelentésben az irdnyitott kéltségvetési szervre
vonatkozdan is értékeli a 48. § b) pontjaban meghatarozottakat. Az éves ellenrzési
jelentés ra vonatkozo részét az iranyitott szerv vezetdjének is java kell hagynia.

(2) A kéltségvetési szerv vezetSje az éves ellendrzési jelentést megkiildi 2 fejezetet
iranyitd szerv belso ellendrzési vezetGje részére a targyévet kivetd év februdr 15-ig.

(3) Helyi onkormanyzati koltségvetési szerv esetén a belsé ellendrzési vezetd az
éves ellendrzési jelentést megkiildi a polgarmesternek, a jegyzdnek, illetve
fojegyzdnek a targyevet kivetd év februar 15-ig.

{3a) A polgarmester a targyévre vonatkozd éves ellendrzési jelentést, valamint a
helyi &nkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései
alapjan készitett éves Gsszefoglald ellendrzési jelentést — a targyévet kivetfen, a
zarszamadasi rendelettervezettel egyidejileg — a képviseld-testiilet elé terjeszti
jovahagyasra.

(4) A fejezetet irdnyitd szerv belsd ellendrzési vezetdje kidolgozza, és a fejezetet
iranyitd szerv vezet6jének jovahagyasat kbvetden megkiildi a targyévet kivetd év
dprilis 15-ig az dllamhaztartasért felelds miniszternek az el6zd évre vonatkozd éves
ellendrzési jelentést, valamint a fejezetet irdnyitd szerv irdnyitdsa vagy feliigyelete ald
tartozd koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan @sszedllitott
dsszefoglald éves ellenérzési jelentést

{5) A minisztérium bels6 ellendrzési vezetfje a jovdhagyott éves ellendrzési
jelentését a targyévet kdvetd év aprilis 15-ig megkiildi 2 Hivatal elndkének.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfeleléen a belsé ellenéirzési vezetd az dllamhaztartdsért felelds
miniszter altal kozzétett moddszertani Utmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellenfirzési tervét, illetve az éves ellenérzési jelentését.
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Az éves (és dsszefoglald éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsédleges célja segiteni a
helyi 6nkormanyzat esetén a jegyz6t, a polgdrmestert és a képvisels testiiletet abban, hogy a
helyi Gnkormanyzati szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a helyi nkormanyzat,
valamint a feliigyelete ald tartozd kéltségvetési szervek targyévi belsS ellendrzési
tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsd ellendrzési tevékenység altal
tett megallapitasok hasznositdsat.

Viil. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos el@irdsok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellendrzési dokumentumok megé6rzésérd,
nyilvantartasarol.

dﬁ Bkr. 22. §
(8¢ :} {2} Az {1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsd ellendr2ési vezetd kiteles:
- b) gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasardl, a kéltségvetési szerv
vezetjének dontésétdl fiigeben a kilsd ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az

ellendrzési dokumentumok megérzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsdgos taroldsardl;

-

e) kialakitani és mikddtetni az 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

f} a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden hetartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd elirasokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a belsé ellendrzést végzdk tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

50. § (1) A belsd ellendrzési vezetS koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belss
ellendrzésekrdl és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl.

{2) A nyilvantartds tartalmazza:

a} az ellendrzés azonositdjat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

¢) az ellenéirzés targyat;

d} az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idpontjat;

e) az ellendrzés lefolytatdsaban részt vett vizsgilatvezetd, a belsd ellendr és a szakérts
nevét;

f) a vizsgalt iddszakot;

g} az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belsé ellenérnek az eivégzett ellendrzési munkardl minden fontos informaciét és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kévetkeztetések, a
vélemények alatamasztasahoz, valamint igazoljdk, hogy az ellendrzést a Bkr. 3ltal elGirt
kovetelményeknek megfelelGen végezték el.

Az ellendrzési munka dokumentdldsa a belsé ellendr aital az ellenérzési munka
végrehajtasardl készitett, illetve az ellen6rzési munka sorén szerzett és meg6rzétt irasos
ésfvagy  elektronikus  dokumentumokban  térténik, amelyeket @sszefoglalan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenérzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat un. ellenérzési mappak képezik.
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A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az un. Konkrét ellendrzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellenérzési mappa. Az elébbi az aktualis ellendrzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a kordbbi belsé eliendrzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozd relevans informéciokat tartalmazza. Az Altalanos belsd
ellenérzési mappa lényegében egy olyan informécié halmaz, amelyet az adott szervezet belsé
ellendrei gy(jtenek Gssze.

Az Altalinos belsé ellendrzési mappa hattér informacidval szolgal az ellendrnek az ellenérzott
szervezetekrdl, szervezeti egységekrél, folyamatokrdl, a belsé kontrollrendszerrdi, a
vonatkozd stratégiai és operativ tervekrél, jogszabalyokrél és belsé szabalyzatokrol,
médszertanokrdl, az esetleges egyéb ellenérzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a
mappét folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kdvetkezdk:

» Stratégiai és operativ tervek;

s Szerzédések, egyiittmiikédési dokumentumok;

« A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

= Jogszabalyi hattér, belsé szabalyzatok, mddszertanok;

" A belsd kontrollrendszer egyes elemeit alatdmaszté dokumentumok, pl. ellendérzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat, szervezeti integritast sérté
események kezelési rendje, vezetdi elszdmoltathatdsag dokumentumai, szamviteli
eljarasok szabélyai, stb.;

= Szervezeti bra a felelds személyek beosztasdnak és neveinek megjeidlésével, valamint
a felelésségi kdrék bemutatasaval;

v Korabbi ellendrzési jelentések;

s Egyéb hasznos informaciok.

A Konkrét ellendrzési mappat (29. szamu iratminta) az adott feladatért feleibs belsé ellenér
kezeli, a munkalapok mappaban térténd eihelyezésével. A munkalapok az ellendrék
birtokaban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos &rzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérél nekik kell gondoskodniuk.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat tigy kell rendezni és iktatni, hogy az
a belsé ellendrzési vezetdi feliilvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési informaciok
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast az
adott ellengrzésre vonatkozé mappéba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.

Az ellenérzési dokumentumokhoz vald hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokdban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtésa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd
id&szakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgélatok irataihoz vald hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenérzési
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anyagokhoz vald hozzaférésre irdnyul, a belsé ellendrzési vezet6hoz kell cimezni, aki felelds az
ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés felligyeletéeért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kiilsé ellenérék kérhetik az ellendrzési iratokhoz
{beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzdférést, mert
ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és javaslatok alatdmasztasahoz vagy
megmagyarazasahoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mas célra torténd
felhasznalasihoz. Ezeket a hozzdférési kérelmeket a belsé ellendrzési vezetének kell
jovéhagynia.

Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsG féltsl érkezik, a Bkr. 44. § (3) bekezdése
alapjan a koltségvetési szerv vezetdje — a bels ellendrzési vezetd véleményének kikérésével
— ddnthet Ggy, hogy a lezért ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy
harmadik fél tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok
figyelembevételével.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a belss ellendrzésnek kell megériznie az adott
kéltségvetési szerv irattari tervének megfelelé ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsadgos és
védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellendrzési dokumentumokat {minden dokumentumot beleértve a meghizdlevéltdl a
munkalapokon &t a jovdhagyott ellendrzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus aldiras és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott kdltségvetési szervnél.

A BEK-ben rogziteni kell alkalmazasanak tényét, tovabbad gondoskodni kell az adatok
biztonsagos tarolasardl valamint a megfeleld jogosultsagok kiosztasardl is.

Szervezetiinknél elektronikus formaban tdrténik az értesités, azonban a tovabbiakban
keletkezé dokumentumcok kiemelten a belsé ellendrzési jelentés papir alapon keriilnek
alairasra, irattarolasra iratkezelési rendszeriinkben.
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IX. A tandcsado tevékenység

> A tandcsado tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot adé
tevékenysegtol

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységrél:

B Bkr. 2. § E rendelet alkalmazdsaban
. é. r) tandcsadd tevékenység: a kbltségvetési szerv vezetdje részére nydjtott olyan
‘}' hozziadott értéket eredményezd szolgiltatds, amelynek jellegét és hatokorét a belsd
% ellendrzési vezetd és a kéltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kézosen frasban vagy
sz6ban hataroz meg anélkiil, hogy a felel6sséget magdra véllalna a belsd ellendr.
B 20. § {(2) A beisé ellendrok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadd
45 | tevékenységet, ahol kordbban felelds szerepiik volt. A tandcsadd tevékenység figgetlen
" egy esetleg késdbb elrendelt ellendrzéstdl.
21. § (4) A tanacsadd tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiildndsen:

a) vezet6k tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatdnak becslésével;

b) pénziigyi, térgyi, informatikai és humanerdforras- kapacitasokkal valé ésszerlbb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tandcsadas;

) a vezetdség szakertdi tdmogatdsa a kockdzatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovéabbfejlesztésében;

d) tandcsadds a szervezeti strukturdk racionalizaldsa, a véltozasmenedzsment
teriiletén;

e) konzultacié és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazdsa a kéltségvetési szerv miikddése eredményességének
névelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
kiltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

Az ellenérék nem fogadhatnak el olyan tandcsadéi meghbizdst, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szdmdra torténd lehetdvé tétele, mely
kévetelmények fennallndnak egy ellendrzési feladat soran.

A belsS ellendrzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazasa soran a szervezet
vezetSjének a belss ellenérzési vezetdvel kozésen kell dtbeszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvardsait, valamint a rendelkezésre &llé belsd ellenGrzési kapacitast és
szakértelmet egyarant tiikrozé bizonyossdgot add és tanacsadé munkakrol. A tanacsadd
tevékenység jellegét ezt kdvetden rogziteni kell a szervezet Belsd Ellenérzési Alapszabalyaban.
Ha a szervezet vezetdségének a bels§ ellendrzés tanacsadd tevékenységére vonatkozd
elvarasa, illetve a rendelkezésre allé belsd ellendri kapacitds vagy szakértelem véltozna, a
viltozasok a Belsé Ellendrzési Alapszabalyban torténd atvezetésérdl is gondoskodni kell.

A tandcsadé tevékenység lehetséges kategoridi a kdvetkezdk:
* Hivatalos tandcsadéi megbizdsok: elére tervezettek, irasbeli megdllapodas sziikséges,
akar a belsé ellenérzés, akar kiils6 szolgaltatd végzi a tandcsado tevékenységet.
« [Informalis tanicsaddi megbizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandd
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer( informaciocsere.
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»  Specialis tandcsaddi meghizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specidlis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek dsszeolvadasa, szétvaldsa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

=  Siirg6sségi tandcsadoi megbizdsok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentds
kéltségvetési hatasi eseményt kovetS, a miikddések helyreallitasaval vagy
fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet &tmeneti id&szakra sz616 segitség
nyujtasaval, specialis és szokatlan hataridej(i feladattal biztak meg.

> A tandcsado tevékenységre vonatkozo iranyelvek

A belsé ellengroknek a tandcsadé tevékenység elvallaldsa és végzése soran az aldbbiakra kell
tekintettel lenniiik:
* A tanacsadd tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
= A tanacsadd tevékenységnek hozzéadott értéket kell teremtenie.
s A belsd ellendr fuggetlensége, tdrgyilagossiga nem csorbulhat a tandcsado
tevékenység végzése soran.
* Ha a tanicsadé tevékenység soran a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag csorbuldsa
feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tdjékoztatni kell.
s A belsd ellenér nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanacsadd tevékenység végzése soran a belsd ellendr nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasdval, atalakitdsival stb. kapcsolatos vezetdi felelGsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabélyalkotasban, szabdlyzatok aktualizalasban vald felelds részvétel is). A
tandcsado tevékenység célja nem lehet barmely szint(i vezet6i feleldsség csbkkentése.

A fent felsorolt kivetelményeket a belsé ellenérzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tandcsad6i megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A bels§ ellenér a tanicsadd tevékenységet a Belsé Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkézi Normaival sszhangban, a belsé ellenGrokre vonatkozo Etikai Kddexnek, valamint

a magyarorszagj allamhaztartasi belsS ellendrzési standardoknak megfelelen végzi.

Fiiggetlenség és objektivitds értelmezése a tanacsadod tevékenység vonatkozdsaban

Mind a belsd ellenéréknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az aldbbiakat
a tandcsad6i megbizasra torténd felkérés/elvallalds elstt, illetve a tandcsaddi feladatok
végzése soran:

* Ha egy tanacsaddi feladat soran az objektivités sériilését feltételezhetjik, azt
figyelembe kell venni a tanicsaddi feladatok elvéllalisa eldtt, illetve a feladat
végzésének folyamatdban is. Ha az objektivitds sériilése ellenére a tanacsaddi feladat
elldtisat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikalasakor az objektivitds sériilésének tényét figyelembe kell venni. (llyen
esetben a tanacsadéi feladatrél szol6 jelentés, jegyz6kényv vagy egyéb beszamold
nem tartalmazhatja a ,standardoknak megfelelGen elvégezve” kikotést).

» Ha abelsé ellenérék nem ellendrzés jellegii feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsé
ellendrzési vezetnek tajékoztatni kell a szervezet els6 szama vezetdjét arrdl, hogy ez
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a tevékenység nem bizonyossagot ado tevékenység, és ennek kivetkeztében ezekbdl
ellendrzés-jellegii kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

A belsd ellenér objektivitdésa nem séril, ha az ellendr a kiilénbézé normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasdt tdmogatd intézkedésekre még azok
bevezetése eldtt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellen6r
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait es mikodteti
ezen rendszereket.

A kell§ szakmai gondossdg a tandcsaddi feladatok ellatdsa sordn

A belsé ellendrnek a kévetkezék ismeretében, kelld szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:

A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsadéi feladat eredményeinek jellegét,
idozitését, és kommunikalasat.

A szolgaltatast kérdk motivacidi, céljai.

A tanicsadoi feladat célkitiizéseinek megvalositasahoz szitkséges munka hatdkére.

A tanacsadéi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

A tanacsadéi feladat ellatasanak hatdsa a szervezet vezetdje 3ltal kordbban elfogadott
ellendrzési tervre.

A tanacsaddi feladat lehetséges kihatasa a jovébeli ellenGrzési feladatokra és
megbizasokra.

A tanacsadéi feladat végrehajtasabol szdrmazo potencidlis elénydk a szervezetre

nézve.

> A tandcsadé tevékenység tervezése és végrehajtdsa

A Bkr. az aldbbiakban rendelkezik a tanacsadd tevékenység tervezése és végrehajtasa
tekintetében:

Bkr. 31. § (1) A belsé ellendrzési vezetd - dsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
tsszeallitja a targyévet kivetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(4) Az éves ellendrzeési terv tartalmazza:

i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a kdltségvetési szerv
vezetbjének egyetértésével modosithatja. Helyi dnkormanyzat esetében a belsd
ellendrzési vezetd a képviseld-testiilet egyetértésével mddosithatja az éves ellendrzési
tervet.

{6} Tandcsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
Snkormanyzat esetén a képviseld-testiilet is kezdeményezheti a tanacsado tevékenység,
illetve soron kiviili ellenéirzés végzéset.

{7) Minisztérium esetében az éves ellendrzési terv modositasanak, illetve a soron kivili
ellendrzés elrendelésérdl sz6l6 intézkedés — indokolassal ellatott — tervezetét eldzetes
véleményezés céljabol meg keli kitldeni a Hivatal elndke szdmara. A Hivatal elndke az éves
ellendrzési terv modositisa esetén a tdjékoztatds kézhezvételétdl szamitott 8 napon
belil, soron kiviili ellenérzés elrendelése esetén pedig soron kiviil értesiti a
minisztériumot az allaspontjarol. Az allaspont kézlésének elmaraddsdra a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.
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37. § (1) A tandcsadé tevékenységre sz6l6 felkérésnek - amely torténhet szoban vagy
irdsban - tartalmaznia kell:

a) a tandcsadd tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolas formajat és hatéridejét.

{2) A tandcsadd tevékenység végrehaijtdsa sordn nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-
36. §-ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.

{3) Ha a belsé ellendrzési tevékenységet teljes koriien kiilsd szolgaltato 1atja el, akkor
a tandcsado tevékenységre szold felkérést minden esetben irdsban kell rogziteni.

A belsé ellenérzési standardoknak megfeleléen a tanacsadé tevékenység funkciéjat meg kell
hatdrozni az alapszabalyban, ilietve a stratégiai ellendrzési tervben.

Az éves tervezés soran — ha ez lehetséges — a tanacsadoi feladatokat ugyanolyan alapossaggal
és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujto ellendrzési feladatokat,
kiilonés tekintettel az alabbiakra:

* a3 tanacsadé tevékenység ellatdsdhoz sziikséges kapacitds és szakértelem

{kompetencia és képességek),

s  kiilsé erdforrds bevondsanak igénye — sziikség szerint,

a  tanacsadd tevékenység kapacitdsigénye,

= tandacsadéi feladatok litemezése,

» tanacsaddi feladatok célja és hatdkdre.

Az elére nem tervezett tanacsaddi megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacitas terhere
kell elvégezni, illetve — ha elegendd kapacitas vagy szakértelem nem 3l rendelkezésre — kiils6
szolgaltaté bevonasara kell javastatot tenni, sziikség esetén madositani kell az éves ellendrzési
tervet.

Ha a Belsé Ellendrzési Alapszabaly specifikus koridtozdsokat tartalmaz a nem ellenérzés jellegi
feladatok belss ellendrék altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e korlitozasokat a
vezetés tudtéra kell hozni és meg kell targyaini azokat.

Ha a Belsé Ellendrzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a tandcsadéi feladat
elfogaddsa el&tt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:

» Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy muikodési
funkcié milyen jelentGséggel bir a szervezet szamadra (pl. koltségvetesi bevételre és
kiadasra gyakorolt hatds, j6 hirnévre gyakorolt hatas, kdltségveteési alapfeladat vagy
éppen vallalkozoi feladat, kiszervezett vagy belsé erdforrassal ellatott feladat, stb.).

« Annak elGzetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfeleldségére, stb. vonatkozéan
rendelkezik-e mar a belsé ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
belsé vagy kiilsd ellendrzések, egyéb felmérések).

= A tanidcsadasi feladat lefolytatasahoz sziikséges erdforrasok (idGtartam, emberi
erdforras, szilkséges kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a belsé ellendrzés nem rendelkezik a tandcsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges
erdforrasokkal (akdr egyéb ellendrzési feladatokkal valé leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hidnyaban), ezt jelezni kell a felsé vezetés felé.

»  Annak vizsgilata, hogy a feladat elldtasdval nem sériil-e a belsd ellendrok
fliggetlensége és objektivitasa.
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Az értékelés eredményét meg kell vitatni a kéltségvetési szerv vezetdjével. A tanacsaddi
feladat belsé ellenérok altal térténd elvallalasardl vagy éppen elutasitdsardl a kéltségvetési
szerv vezetdjével kdzésen célszerld déntést hozni.

A hivatalos tanacsadéi feladatok munkaprogramjainak célszer(i tartalmazniuk:
» 3 feladat célkitiizéseit,
= atanacsadoi feladat hatokorét,
= acélkitiizés megvalositasahoz sziikséges és alkalmazandd modszert,
» afeladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
» afeladat tervezett litemezését,
= 3 feladat idGigényét,
* 3jelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadoi feladat hatokérének meghatarozasakor a belsé ellenérék névelhetik vagy
csOkkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsS ellenérnek is meg
kell gyGzédnie arrdt, hogy a munka tervezett hatokore alkaimas lesz arra, hogy a feladat
célkitlizései teljesiiljenek. A tanacsadoi feladat célkitlzéseit, hatokorét és feltételeit idérél
idére feliil kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni.

A tanacsadoi feladatok munkaprogramjanak mintdja a 30. szamu iratmintaban talalhato.

A belsé ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellendrzés altal
elvégzett munkarol és gondoskodni az ellenérzési és tanacsadoi feladatokhoz kapcsolodd
dokumentumok megérzésérél. A tanacsadd tevékenység dokumentaidsa a belsd ellenér altal
készitett, illetve a tanacsaddi munka sordn szerzett és megdérzétt irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumckban és mdas adatformatumban torténik, amelyeket
dsszefoglaldan tandcsaddi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé eilendrzés altal végzett tanacsado tevékenység dokumentaldsanak célja:
» az elvégzett munka atlathatdsaganak niovelése,
® atanacsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,
= 3z elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetéség érdekében,
»  atanacsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsé ellendrnek a tanacsado tevékenység célkitiizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtaséhoz sziikséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hidnyossagokat alatamaszto informaciot kdteles dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsaddi feladatokrol sz6l6 nyilvantartas:

= atandcsadoi feladat elvégzésérdl sz610 jelentés Gsszeallitasanak alapjat képezi,

»  bizonyitékul szolgadl az eredmények, javaslatok, esetlegesen feitart kockazatok és
kontroll-hidnyossagok alatamasztasahoz;

= dokumentailja, hogy a tanacsadoi feladat célkitlizéseit hogyan valdsitottak meg;

» jgazolja, hogy a tanacsadoéi feladatokat a vonatkozd standardok ajanlasai, tovabbi a
felsé vezetdi megbizas (szerzédés, munkaprogram) altal eidirt kévetelményekkel
osszhangban végezték el;
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= szitkség esetén eldsegiti a kiilsé felek altal torténd attekintést,
= segiti a belsd ellenérzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlédését.

> A tandcsaddi feladat eredményeirél sz6l6 tdajékoztatds

A belsé ellenérzési vezetének tajékoztatnia kell a kdltségvetési szerv vezetGjét a tanacsadoi
megbizds eredményeirdl. A tijékoztatds formai és tartalmi kévetelményeit a tandcsado
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartaimazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérd! szol6 jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:
= 3 tanacsadoi megbizasra vald hivatkozas,
= 3 tanicsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsadoi feladatot elvégzd
személyek neve,
» atanacsadoi feladat végrehajtasanak maodszere,
» az eredmények bemutatdsa,
" a3 tanacsadéi feladat elvégzése soran feltirt jelentés kockazatok, kontroll

hianyossagok, ajanlasok

A tanicsadéi feladatok elvégzésérdl szolo jelentés mintajat a 31. szamu iratminta tartalmazza.

> A tandcsadd tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kévetés

A tanacsadé tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsanak nyomon kovetése, masfeldl a belsé ellendrok altal feltirt esetleges
kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemeliett a
tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kdvetése kiegészitd informaciokkal szolgédlhat a
belsG ellendrzés szémara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadoi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas médszerek lehetnek pl. az

alabbiak:

» irdsheli beszamoid/szobeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasardl;

» a szervezet folyamataiban bekévetkezett valtozasok nyomon kévetése (lehetdség
szerint);

= ha a belsd ellendrzés egy projekt jellegii feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a
projekt inditasa el6tt végzett tanacsadéi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kdvetésére alkalmas lehet, ha a belsd ellendrzés megfigyel6ként részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon kdveti a projekt végrehajtas
egyes mérfoldkéveit (pl. emlékeztetSk, jegyzékonyvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).

> A tandcsadé tevékenységre vonatkozo beszamolo

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységre vonatkozé beszamolasrol:
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s Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kizzétett madszertani Utmutatd
: f‘r figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Gsszefoglald éves

-35" ellendrzési jelentés az alibbiakat tartalmazza:
) a belsé ellenérzés altal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan az

alabbiak szerint:

ac} a tanacsadd tevékenység bemutatasa;

Az éves (6sszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a tdrgyévben végzett
tanicsadé tevékenységrél, a Bkr. és a Terv és Beszamolé Utmutatd alapjan.
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X. A belsd ellendrzési tevékenység mingségét biztosité
szabalyok

A belsg ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljdrasoknak a kovetkezékre kell
kiterjednitk:
" a2 nemzetkozi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési
standardoknak és a belsd ellendrokre vonatkozo etikai kédexnek vald megfelelés;
« a belsd ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkit(izéseinek,
szabalyzatainak és eljdrasainak megfelelGsége;
»  hozzdjaruids a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
» az alkalmazandd jogszabalyok és egyéb elSirasok betartasa;
* alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
»  gsszességében annak értékelése, hogy a belsé ellendrzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szamon kérhetdség biztositésa érdekében, a belsé ellenérzési vezetének a mingséget
biztosito eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellendrzés érintettjeivel.

Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositds az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellenérzés teljesitményének folyamatos nyomon kévetése,
fellilvizsgalata.

A bels6 ellendrzési vezetd felelGssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezetdi mindségbiztositasit. A minGségbiztositds kiterjed:

*  atervezésre,

» az ellendrzésre térténd felkésziilésre,

s az eltendrzés lefolytatasara,

» amunkalapok hasznalatara,

= 3z ellendrzési jelentés elkészitésére,

" az eredmények kozlésére, valamint

» ajavaslatok végrehajtasénak nyomon kdvetésére egyarant.

A belsé ellenérzési vezetd teljes koriien felel a folyamatos mindségbiztositasért. A folyamatos
min6ségbiztositas egy, a mindennapi belsé ellendrzési folyamatokba beépiild, rutin jellegt
tevékenységgé kell, hogy véljon. A folyamatos mindségbiztositds nem azonos a bizonyos
idékozonként végzett dnértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositds célja, hogy a belsé ellendrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakoriatok
alapjan keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositds lehetévé teszi, hogy a belsé ellengrzési
vezetd idében be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba, ha az nem a
tervezetteknek (belsé ellendrzési terv, ellenérzési program), illetve nem a vonatkozé
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standardoknak, jogszabalyi és bels§ szabalyozasi eldirdsoknak megfelelden keriilt
végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositds elsGdleges eszkoze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindséghiztositdsat, vezetdi felllvizsgalatat timogato ellendrzési listak (check-list) hasznalata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység soran a
jogszabalyokban és a kézikényvben elirt eljarasoknak megfelelden jarnak-e el az ellenérék,
illetve, hogy az ellendrzési folyamat sziikséges lépéseit megtették-e.

Az ellenérzési listak alkalmazdsan alapulé mindségbiztositast, az egyes belsd ellendrzési
folyamatok vonatkozasaban segitik eld.

A mindségbiztositas elvégzését tanusitd ellendrzési listdkat minden esetben hozzd kell csatolni
az adott ellendrzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockdzatelemzés, tervezés folyamatéban),
illetve adott bels ellendrzés mappajéhoz (pl. az ellendrzésre valo felkésziilés, az ellendrzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A bels ellendrzési vezetének ezeket az
ellenérzési listakat szintén feliil kell vizsgalnia és a feliilvizsgdlat tényét aldirdsaval kell
tanusitania.

Az elszamoltathatosag érdekében a belsd ellendrzési vezetd a feliilvizsgalat, a folyamatos
belsé mindségértékelés eredményeirdl rendszeres idékdzénként tajékoztatja a kdltségvetési
szerv vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.
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Xl. MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet - Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak
Elemz§ eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozoan megfeleléen csoportositott
elemeket egymdssal 6sszehasonlitja, bemutatja a vizsgélt folyamatok alakuldsaban
tapasztalhaté altalanos tendenciakat, feltiind eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati Osszefliggéseket tar fel. Az elemzé eljarasok olyan technikak, amelyek adatok
kozotti osszefliggések tanulmanyozédsara szolgdlnak, azt vizsgalva, hogy az Osszefliggések
valdsak, vagyis realisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képez6 adatok lehetnek pénziigyi és nem pénzigyi adatok, szarmazhatnak
kiilsg és belsé forrasokbdl. Altalanosan az elemzé eljarasok ugy jellemezhetdk, mint az adatok
vizsgdlata abbél a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljdk-e az ellendrzétt szervezetrdl,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljdrasoknak az alkalmazdsa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott
informaciok, adatok kdzott valamilyen dsszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévé dsszefiiggések varhatdan folytatddnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz6 eljdrasok kéirébe sorolhatd technikdk magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak
a tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetéshben, iizleti tervben, beszamoléban,
tételben sth. a megel&z6 idészakokhoz képest kévetkeztek be, annak megitélését segitik eld,
hogy az ellendrzitt év szamadatai elfogadhatdak-e.

Elemzésekkel lehet megvalositani pl.:

= 3 kéltségvetés, lzleti terv, beszdmold sth. adatainak 6sszehasoniitasat az évkézi
adatok vagy részdsszegek alapjan vart eredményekkel;

= 3 koltségvetés, lizleti terv, illetve a beszdmold stb. adatai belsG Osszefiiggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozdan;

» egyszer(i szdmitdsokat vagy szamitasok sorozatat a koltségvetés, az lzleti terv, a
beszamold, azok egyes terliletei és az egyes tételek becslésére;

= a normativdk, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakulasa kozotti
dsszefiiggések tanulmanyozasat;

= apénziigyi és nem pénziigyi informaciok kozotti dsszefiiggések tanulmanyozasat.

Az elemzd eljérdsok elvégzéséhez szdmos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszerii
Bsszehasonlité médszerektdl a komplex elemzé mddszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemzé eljarasoknak két f6 tipusa van:

s az dsszehasonlitd elemzés, amely kézvetleniil és nyiltan Gsszehasonlitja a kéltségvetés,
Uzleti terv, a beszamold, az elszdmol3s stb. ellendrzés ald keriil§ szamadatat egy masik
informacioval, valamint

= 3 modellezd elemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészitd valtozokat kel
felhasznélnia ahhoz, hogy elfogadhatd vart értéket allitson fel.

Az elemz§ eljarasok legfontosabb lépései dltaldban az alabbiak:
= 3z ellendrzendé adatokra hatd tényezék azonositasa;
» megbizonyosodni a megfelel§ adatok megszerezhetdségérdl;
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s kialakitani az ellenérzendd adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);

»  @sszehasonlitania a vart értéket az ellendrzott értekkel;

» magyarazatot kérni a vezetéstél a toleralhato eltérést meghalado kiilénbségekre;

* megvizsgalni a magyarazatot egy megfeleld, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

= ha szitkséges, feliilvizsgalni az el6zetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;

= |evonni a kovetkeztetést.

Az elemzé eljarasok megkezdése elétt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellendrzésre keriilé adatok
varhato értékét a kiszamitasukhoz hasznélt forrastdl teljesen kiilonallo és fiiggetlen forrdsbél
vezetik le. Ha az ellenér ugyanabbdl a forrdsbél veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
tévesen allapitjia meg az elemzé eljarasbdl meritheté megbizhatdsag fokat.

Az elemzd eljdrasokat az ellendrzés elikészitése (tervezése), valamint az ellendrzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemzd6 eljaras lehet pl.:
» trendelemzés {a megeldz6 iddszakhoz képest tértént valtozasok elemzése);
= fiiggvényelemzés (a pénziigyi informaciok kazotti kapcsolatok bemutatasara);
= avarakozasok elemzése (a varhatd eredmények elérejelzése).

Ha az elemzd eljarasok a mas uton szerzett informacidknak ellentmondo eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt elidézd korUlményeket, okokat és magyarazatukra
megfeleld bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzé eljérasok altaldban csak jelzik az
informacioban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemzé eljdrasok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvalositasahoz sziikséges

bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor idgsorok
vizsgalatahoz, tendencidk meghatérozdsahoz vagy dsszehasonlitdsokhoz, kiilbnbozé adatok
kozotti, a véletlen altal is befolydsolt dsszefiiggések kimutatasahoz sziikséges az adatok
elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem voina gazdasagos a sokasag egészének
vizsgalata. Ekkor a sokasdgbol vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozdan is ésszerii bizonyossdggal érvényes
allitisokat vagy hipotéziseket. A statisztika kdzponti kérdése az adatgy(ijtés, szervezes,
bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,populécié” - sokaséag) egy
konkrét csoportjanak jellemzéit vizsgalva, egy mintat vélasztunk ki, és a minta jellemzéi
alapjan a vizsgalt sokaségi valtozok (mint pl. a hibaarany) értekére vonatkozo becslést
adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenSrzési megéllapitdsokat és
kévetkeztetéseket aldtimasztd adatok elemzése és értelmezése helytalld. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhaté kévetkeztetésekre, ha azok soran a
valoszinliség-szamitas és matematikai statisztika alapelveit szigoruan kévetjiik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai modszerek korrekt alkalmazasahoz nem feltétlendl
sziikséges a valdszinliség szamitasi elméleti modelleket ismer6 szakértd igénybevétele, mert
pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikbnyvekben részletesen
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kidolgozték. A statisztikai adatok bemutatasa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazataban.

Dokumentumok vizsgilata, elemzése

Az irott anyagok az ellendrzéshez fethasznalt informéciok fontos forrasat jelentik, és a legtébb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgélata.

Az ellendrik — egyebek kozt — jellemzéen a kévetkezd dokumentumokat vizsgaljak:
» munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
s belsd utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;
» kinevezési okiratok, megbizasi/viéllalkozasi szerz6dések;
= projekt dokumentumok;
= Jlevelezések;
» feljegyzések;
s jegyzokonyvek;
= pénziigyi kimutatasok;
= szamldk, bizonylatok;
» éves beszamoldk, jelentések;
s korabbi bels ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok f6 forrasat az ellendrzott szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgilata, tanulmdinyozidsa jelenti. A dokumentumokbdl vald
informaciégyljtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés megallapitasainak
alatamasztasat kell, hogy szolgélja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellen6rzés esetében az esettanulmany hatékony mddja az informaciék
beszerzésének, elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események, tranzakcick
vagy fizikai értelemben létezd dolgok egy reprezentativ mintijanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a modszer a
kiilonbdzé szolgaltatdsok hatékonysagdnak felmérésére @Gsszpontosit azaltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példa

Példéik az esettanulmanyra, mint relevans médszerre:
» Ugyanazon funkcié inkonzisztens teljesitménye killonbdz6 intézményekben {pl. ingatlan
nyilvantartds, kérhdzi ellatds),
»  Allami tulajdon, féldteriilet, épiiletek értékesitése - a legjobb gyakorlat hiztositasa,
s Helykihasznaltsag iskolakban, kérhizakban — az optimalis kihasznélas biztositasa,
=  Projektmenedzsment,
= Szolgdltatds mindsége,
= Jarmiivek, létesitmények karbantartdsa, kezelése.

Osszehasonlité elemzés
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Az dsszehasonlité elemzés célja annak megallapitdsa, hogy lehetséges-e az ellendrzott szerv
egyes folyamatai mikédésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival torténé dsszehasonlitisok alapjan. Osszehasonlitds végezhetd a szervezeten
beliili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiilsé
szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilféldén. A cél annak megdllapitdsa, hogy a mashol
bevilt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitdsa. Ez a médszer segitheti a gazdasdgossag, hatékonysag és eredményesség javitasat és
a megtakaritasokat szolgald lehetSségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre
koncentrald dsszehasonlitas végezhetd oly modon, hogy azonos funkcidt ellato szervezetek
adatait vetik dssze.

Ha teljesitmény-Gsszehasonlité elemzést végez oz ellenér, szdmos mérést és mutatot
haszndlhat a teljesitmények Gsszehasonlitdsa céljabél, mint pl. a termelékenység, az
egységkéltség és a szolgditatds mindsége. Az Gsszehasonlité elemzés maodszer alkalmazdsa
dsztdndzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az dsszehasonlitdsok sordn
azonban meg kell bizonyosodni arrél, hogy:

» hasonlé szervezetek keriilnek 8sszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltéré
kériilmények kézétt mikddnek, mint a kisebbek, és Gsszehasonlitdsuk egyenlétien
lenne);

= gz adatok begyljtésének modszere kbvetkezetes;

= gz ellenérzétt szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd
dsszehasonlitdsokat elfogadjdk, mig az eimarasztalékat elutasitsak.

Kéltség-haszon elemzés

A kéltség-haszon elemzés a kizgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdl szdmszeriisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és
a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozdan a piac nem
nyujt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatdrozdsaban. Az tin. ,priori” (ex-ante) kdltség-
haszon elemzésnek altaldban becslésekre kell korldtozédnia, mig az eseményt kdvetden
elvégzett in. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokaban végezhetd. Az ex-
post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante kéltség-haszon becslés vizsgalata
annak megallapitasa céljabdl, hogy a tényleges kdltségeket az elért hasznokkat dsszevetve
még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt kdltségszint tullepésének vagy a
kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kbzvetlen, részletes vizsgdlatok)

A tételes tesztelés az ellendrzétt szervezet kimutatasaiban, kdnyvelésében — teriiletenként —
dsszesitett egyedi adatok, tranzakcick salypontozott ellendrzeési kritériumok szerinti
vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellendr arrél bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi
muiveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.
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Példa

Egyedi tételek lehetnek &ltaldban: a pénziigyi tranzakcidk, a kdnyvelési miveletek, a vagyonelemek, a
feladatmutatokhoz és a teljesitményekhez kapcsolddé elemi (naturdlis) adatok.

A pénziigyi tranzakeiokbol kozvetleniil nem levezethetd informacidk, adatok (pl. tartozasok és
kivetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozd kényvelési
tételek egyedi vizsgalataval oldhaté meg. Eléfordulhat (alapvetden a vagyontargyak krében),
hogy az ellendrzétt idészakban sem pénziigyi tranzakcid, sem konyvelési mivelet nem
érintette az ellendrzendd adatokat, informaciokat. Ezért tételes vizsgdlat ala vonasuk
valamilyen allomanyi {analitikus) nyilvantartas segitségével térténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom Gsszesitett miveleteire, illetéleg a fékonyvi kdnyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kére kiterjedhet az adott id&szak valamennyi tranzakciojara, a tételek 100%-
ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre éltaldban nincs sziikség. A teljes kérd teteles
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszert végrehajtani,
ahol az oda tartozo tételek jellege és 6sszege heterogén, és szama sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgalandd tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
(Iényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakcidk. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonbdztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyosséagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az dn. nagy tételek, amelyek &sszegszeri
nagysidguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetSleg — mintavétel
alkalmazésa esetén — torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatdrozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek
vonatkozd jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellendrzésére, Gsszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informacickkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcidé pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye
kdvetkeztetések levonasat, illetve hogy a mikodtetett kontrolltevékenységek mindségét
felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzéen dgy épiil fel, hogy az alabbi szempontok
teljesiilését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A példak
nem a teljesség igényével késziltek!)

Mintavételi eljdrasok
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A mintavétel a tételes vizsgdlati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a
vizsgalando adatallomanybol kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki
a belsé ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelést kell adni
az ellendrzés targyardl (pénzigyi elszémolasrdl, belsé kontrollrendszerrél, teljesitményrdl
stb.) megbizhatdsagi és/vagy megfeleléségi szemponthdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez
nincs sziikség a miveletek, adatok teljes kord tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valdszinlségen alapulnak, akdr statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrdl van szo.

Az eljarasok ket f& tipusa:
»  avidltozo (érték) alapu, valamint
= atulajdonsdag alapt mintavétel.

Az ellendrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell kivalasztani,
hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellenérzés soran elegendd és megfelel ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, irdnyultsaga, kritériumai
szempontjabél megfelelSen jellemezzék, reprezentaljdk a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgélata 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, ujra kell
grtékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatoi fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsd ellenér a minta méretének névelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljarés alkalmazasaval csokkentheti. A mintak kivalasztdsanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megei6zéen az alapsokasagbal ki kell
emelni tételes ellenérzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintaknak a maradék
sokasagot kell reprezentalnia.

Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatds, kérdSivek, felmérések, fékuszcsoport-interju)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellendrzétt szervezeten beliil vagy kiviil,
meghatérozott személyektsl térténd informaciogydijtés. Az informaciogydjtés kére az irdsban
bekért hivatalos valaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzeit
informalis kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés térténhet a szervezeten beliil vagy kiviil,
szOban vagy irasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfelelé ellendrzé kérdések feltevését és adott esetben az informaciok
megerdsitését is jelenti.
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A tajékoztataskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellenérzétt szervezet, illetve
szervezeti egyseg vezetésétdl bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.

Az ellenérok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevd mas munkatarsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabol. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenységekrdl, kockazatokrél és vonatkozo
ellendrzési pontokrol. Az interji alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja szoveges
magyarazatok vagy kilonbozd folyamatabrék hasznalataval, majd ismereteit bévitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

» afolyamatot miikdés kdzben vizsgalja;

=  egy vagy tobb tranzakciét végigkgvet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgélatok soran feltart, beazonositott kockazatot és ellencrzési
pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy nem
kell§ részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjit gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés —
igy példaul (ha megoldhatd) az ellenérzélistak kidolgozasa — segit az interju hatékonysaganak
maximalizalasaban.

Az interjialannyal térekedni kell az szinte és nyilt légkori kommunikéciéra. A kilonbdzd
kérdéstipusokat és alkalmazésuk kériilményeit a kdvetkezékben foglaljuk dssze:

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérdészavakkal kezdddnek, és 1j, még nem elemzett informacio gydjtésére szolgalnak.
Altaldban szélesabb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetdvé, mint
a zart kérdések.

- Zart kérdések — ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények
begylijtése érdekében (igen/nem).

- Teszt- és értékelé kérdések — ezek révén konkrétabb informacio gy(ijthetd be, és
ellendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjialany tudasanak
hianyossagai is feltarhaték valamely terileten vagy témaban, igy jelentds informaciot
jelentenek az ellenér munkajaban.

Szamitogéppel tdmogatott ellendrzési technikak

A helyszini ellendrzés keretében a bels§ kontrollrendszer tesztelésére, és kalénosen az
alapvetd vizsgalati eljarasok végrehajtasara, ha lehetdség van ra, célszerli a szamitogéppel
tamogatott ellendrzési technikékat (,Computer Assisted Audit Techniques” — CAAT)
alkalmazni.

llyen eszkdzok szamos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhatok, amelyek

segitségével elvégezhetd a belsé kontrolieljrasok vizsgalata vagy az adatok osztalyozasa,
dsszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgalatot igényld adatallomanyok kivatasztésa.
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A CAAT az esetek tébbségében egy olyan adatbdzis-kezels program (mint pl. a mintavételezést
tamogatd IDEA nevii program) hasznélatara utal, amely lehetévé teszi bizonyos ismérvekkel
rendelkezd és részletesebb vizsgilatra érdemes tranzakciok kiszlirését, csoportositasat vagy
elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékeleset.

Példa

A CAAT-eljarasok és -eszkizik alkalmazhatok példauk:
»  hibas értékek, eltérd értékek kiszdrésére; tranzakcidk feladasanak vagy sszesitésének vizsgalatdra;
szamitogépes adatfeldolgozisok (pl. konverziok) megismétlésére;
kiilgnalld allomanyok adatainak &sszehasonlitdsdra;
adatok id&rend (pl. szamlak lejarat) szerinti elemzésére;
rétegezésre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzendd eljérasok, funkciok elGzetes tervezését és
annak dokumentalasat igényli. Ervényesiteni kell tovébba a bizonyitékokra vonatkozo
szabdlyokat is, igy pl. az eredmények eldéllitasdhoz felhasznélt dsszes beallitas, lekérdezés
részleteinek dokumentdlasat (ez altaldban nem jelent kiilon adminisztraciot, mert a
programok tételesen regisztralnak minden miiveletet a vonatkoz6 paraméterekkel egylitt).

Fontos meggy&zidni arrél, hogy az alkalmazott CAAT-program hidnytalan és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan mdkodott.
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2. szamu melléklet — Mintavételezési eljarasok
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok sordn az ellenér megtervezi és
kivalasztja az ellendrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak
érdekében, hogy elegendd, megbizhato, relevins és hasznos ellendrzési bizonyitékot
nyerjen. Az ellendrzési megillapitdsok kialakitésa soran az ellendrok gyakran nem
vizsgaljdk meg az osszes rendelkezésre 3ll6 informaciot, mivel az célszeriitlen lehet és
elfogadhaté ellendrzési vélemény mintavételi eljarasok alkalmazasaval is kialakithato. A
mintavételezés lehetdvé teszi, hogy az ellendrzési folyamatokat a populécio kevesebb,
mint 100%-anal kelljen alkalmazni, a kivélasztott tételek egyes jellemzdit, mint ellendrzési
bizonyitékokat ki lehessen értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes
populiciéra vonatkozoan. A statisztikai mintavételezés olyan technikdk hasznalatat
jelenti, amelyekb&l matematikailag megalkotott k&vetkeztetéseket lehet levonni a
populaciora vonatkozéan.

A nem statisztikai alapil mintavételezés eredményei nem vetitheték ki a populaciora,
mivel a3 minta nem valészin(, hogy reprezentalja a populaciot.

A mintavételezés alapvetd lépései

1. A tesztelés céljanak meghatdrozasa
2. A populdcié meghatarozisa

Ez a lépés magdban foglalja a mintavételi egység meghatdrozasat és a populacio
teljességének figyelembe vételeét.
» A kontrollok teszteléséhez magdban foglalja a vizsgdlandé iddszak
meghatarozasat.
» Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is lényeges
(minta)elemek azonaositasat.

3. A mintavételi kockdzat elfogadhato szintjének meghatdrozdsa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta dsszetételének és méretének meghatdrozdsa tdbldzatok és képletek
alkalmazasdval

Néhany esetben a minta valtozékonysagabol adodo hatasok csékkentése érdekében el
kell végezni a populacio rétegzését, a populdcié alpopulaciékra torténd bontasaval. A
sz6ras mértékének az alpopuldciokban térténd csékkentése lehetévé teszi az ellendr
szamara, hogy az allandé pontossdgi és megbizhatdsagi szint mellett kevesebb
mintaelemet teszteljen.

Az ellendrzési minta méretének és osszetételének meghatarozasa sordn az ellendrnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellenérzési célokat, a populdcio természetét, valamint
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a mintavételezési és kivalasztasi modszereket. Az ellenérnek fontoldéra kell vennie a
mintik meghatarozasa és elemzése soran a megfeleld szakértGi segitseg igénybevételét.

3. szamu melléklet - Az ellendrzési bizonyitékok el&illitdsanak folyamata

Az ellendrzés f6 feladatai, kérdései
(az ellendrzés célja és targya

alapjan)
Y
Y
Hogyan mikoédnek az HollgvaT ks}tlte:? mukc:d:uul;;z
ellendrzott folyamatok? ellenorzott Tolyamatoxnaks
e Eredményességi, hatékonysagi,
gazdasagossagi kritériumok
e Normak
o Kulcsfontossagu
Ellendrzési bizonyiték teljesitménymutatdk
Informdcidk, adatok
v
..
Megfigyeiések g | el
Informacidk, adatok elemzése [%-[----—____ ) _”_“-‘-“:;_,_ Ellendrzési
---..:5e, .e‘n?rzeSI
Pt kritériumok
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i bizonyitékok
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4. szamt melléklet — Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrdl

A belsé ellendr dsszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzétt teriiletrdl. A
véleményt a kovetkezé ot kategdria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfeleld

Az ellendrzés ,megfelelnek” itélt teriletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyosségot a belsé ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellenérzési jelentésben kézélt megéllapitasok nem utalnak
alapveté gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaérté munkaerd dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitiizések megvaldsitasara, a kockdzatok megfelelS
kezelésére.

Korlatozottan megfeleld

Az ellendrzés ,korlitozottan megfelelének” itélt terilletei a legtdbb tekintetben
megfeleld kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos
teriiletek vonatkozasiban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsd ellendrzési
pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben miikddtetik, illetve kévetik
nyomon megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz
megfeleld korrekcids intézkedéseket, akkor a belsé iranyitasi és ellendrzési rendszerben
lényeges hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott
irdnyelvek és eljarasok altalaban hatékonyak, és az ellendrzési megéllapitasok ltaldban
olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos munkafolyamatok mellett
korrigalhatdk a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellendrzés ,gyengének” értékelt teriiletein a belsé ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere t6bb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénzigyi veszteségeinek kockazata nagy
ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kévetik nyomon és
nem feliigyelik megfeleléen, de az alkalmazott irdnyelvek és eljdrdsok 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) elérehaladési (statusz) jelentéseknek kell kdvetniiik.

Kritikus
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Az ellendrzés ,kritikusnak” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikodési feltételek
tébb fontos szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a terileteken az alapvetd
belsé ellendrzési pontok vagy folyamatok miikddésérsl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockdzata magas (vagy az mar be
is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok ilyen
esetben megakaddlyozzak az ellen6rzés teriiletén kit(izott célok jelentds részének
megvaldsuldsat. A korrekciés intézkedést a vezetés részérdl szigord {pl. heti)
beszamoltatdsnak kell kdvetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikddési feltételek
elégtelenek, silyosan veszélyeztetik a mikodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitdsok hozza nem érté, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozd térvények és
jogszabalyok kirivo és/vagy ismétlédé figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektd) és eljarasoktol valé szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe kerilt, ami — ha nem tesznek siirgdsen intézkedéseket —
végsd soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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5. szamu melléklet — Az ellenérzés megillapitasainak rangsorolasa

Az ellendrzési jelentés megallapitdsait célszerd a szerint rangsorolni, hogy milyen hatassal
vannak az ellendrzétt tevékenységre, beleértve a belsé kontrollrendszer
gazdasagossagara, hatékonysagdra és eredményességére vonatkozé befolyasukat. A
megillapitisok és az adott megallapitdshoz tartozé kockdzatok rangsorolasanak
dsszhangban kell iennie.

Kiemelt _jelentdséglinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcid vagy szervezeti egyseg alapvetden
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockdzati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend
nyilvanvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartasa,
az olyan altaldnosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kivil hagyasa, amellyel a
szervezet jelentds koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikédhetne. A
kiemelt jelentdségl megallapitisok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérdl.

Atlagos jelentéségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvalositasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentfséginek mindsil a megéllapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszdmoltatast, illetve korrekcios intézkedést igényel, de nem hatraitatja jelentfsen a cél
vagy célkitiizések megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos mdveletek
hatékonysagat és mindségét.

Konkrét példakat talal a megallapitdsok rangsoroldsara a tuloldalon lévé tablazatban!
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Xil. IRATMINTAK
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Kotelezd (K)/

Sorszam Megnevezés e
g Ajanlott (A)
1.szamu iratminta | Belsé ellenGrzési képességek A
2.szamu iratminta | Tudds- és készségleltdr, illetve fejlesztési terv A
3.szamu iratminta | Egyéni képzési terv K
4. szamu iratminta | Folyamatlista A
5. szamu iratminta | Belsé ellendrzési fékusz A
L . Interju kérd&iv a vezetés elvarasainak
6. szamu iratminta . . . A
megismerésére
7.szamu iratminta | Kockazat felmérési kérddiv folyamatgazdak részére A
8. szamu iratminta | A folyamatok jelentGségének meghatarozasa A
L ) Folyamatok kockazaténak értékelése és a
9. szamu iratminta i A
kontrollpontok azonositasa
10. szamu iratminta | Kockazatelemzés dsszesitése A
11. szamu iratminta | Kockazati térkép A
.. . Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sztikséges
12. szamu iratminta o, .. K
kapacitas meghatarozasa
13. szamu iratminta | Eves ellenérzési terv K
14. szamu iratminta | Ellen&rzési program K
15, szamit iratminta | Megbizdlevél K
16. szdmu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
17. szamu iratminta | Ertesitd levél K
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18. szamu iraiminta

Munkalap (belsé ellendr altal készitett)

19, szamu iratminta

Nyomtatvany interjakészitéshez

20. szamu iratminta | Kérdéssorok
21. szamu iratminta | K6zs jegyzkonyv

22. szamu iratminta

Teljességi nyilatkozat

23, szamu iratminta

Sulyos hidnyossag gyanujat rogzité jegyz6kdnyv

24, szamd iratminta

Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

25. szamu irgtminta

Vilaszlevél az észrevételekre

26. szamu iratminta

Egyezteté megbeszélés jegyz6konyv

27. szamu iratminta

Kisérdlevél lezart ellendrzési jelentés
megkiildéséhez

28. szamul iratminta

Ellenérzési jelentés/-tervezet

29. szamu iratminta

Intézkedési terv elfogadasa

30. szamu iratminta

Intézkedések nyilvantartasa

31. szaml iratminta

Ellengrzési lista a belsé ellendrzés tervezése

el6készitésének folyamatos mindségbiztositasahoz

32. szamu iratminta

Ellenérzési lista a kockazatelemzés folyamatos
mindségbiztositasahoz

33. szamu iratminta

Ellendrzési lista a belsé ellenérzés tervezésének
folyamatos mindségbiztositasahoz

34. szamu iratminta

Ellendrzési lista az ellenérzésre valo felkésziilés
folyamatos mindségbiztositasdhoz

35. szamdl iratminta

Ellendrzési lista az ellendrzés végrehajtasanak
folyamatos mindségbiztositasahoz

36. szamu iratminta

Ellenérzési lista az ellendrzési jelentés
elkészitésének folyamatos mindségbiztositasahoz
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37.

szamiu iratminta

Ellendrzést kévetd felmérd lap

38.

szamu iratminta

Kulcsfontossagu teljesitménymutaték

39.

szamu iratminta

Ellendrzések nyilvantartasa

40.

szamu iratminta

Ellendrzési mappa

41,

szamil iratminta

Tanécsadoi feladat munkaprogram

42.

szamu iratminta

Tanacsaddi feladat elvégzésérdl sz6lo jelentés
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1. szamu iratminta — Belsd ellendrzési fokusz

MdGkddési kirnyezet

Jogszabalyi
kdrnyezet

Hazai elvarasok
Eurdpai Unids
elvarasck stb.

Célkitlizések

Kormanyzati
célkitlizések
Szervezeti célok (pl.
kéltségesokkentés,
hatékonysag
novelése, szervezet
atalakitds stb.)

Egyéb célok (pl.
kézszolgdlati
jogviszanyban allok
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
épiietben torténd
elhelyezése stb.)

S0

Belsé ellendrzési
fokusz

Fokusz #1 - az
elGirdnyzatok
tervezése, az
eldiranyzatok
felhasznalasanak
hatékonysaga

Fokusz #2 -
humanerdforrasgaz
délkodas

Fokusz #3 - belsd
kontrollrendszer

stb.



2. szamu iratminta — Kockazat-felmérési kérddiv a folyamatgazdak részére

A szervezeti egységek dital kitbitétt kérdGiveket a belsd ellenéréknek feliil kel vizsgalniuk
és korrigdiniuk kell a szakmai itéletiiknek megfelelGen!

KOCKAZAT-FELMERESI KERDOIV

KERDOIV
A 2.... évre vonatkozoé éves ellendrzési terv

kialakitasahoz

Térzskonyvi jogi személy neve:

{a kbltségvetési szerv, a helyl dnkormdnyzat, a
nemzetiségi dnkormdanyzat, térsulds, 3
kbltségvetési szervek gazdilkoddsdra vonatkozd
szabalyokat alkalmazé egyéb jogi személy)

Pir szama:

A kérdgiv melléklete a 2.... évi beszamolé (irlapjait csak elektronikus
formdaban kérem megkiildeni.
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I. Kiils Kockazatok

1. Tortént-e az elmilt id6szakban (2....01.01.-2....08.31. kozott) kilsé szerv altal
ellendrzés?

lgen (1 Nem []

Amennyiben tértént, kérem részletezze!

Ellendrzést vegzd szerv Ellenérzétt terilet/folyamat/tevékenység | Ellendrzés iddpontja

2. Az adatszolgiltatasok és a kiilénb6z6 nyilvantartasok valtozdsa miatt tortént-e a
szervezetnél infrastrukturalis fejlesztés? (pl.: szamitogépes hildzat, hardver, szoftver)

lgen [ Nem [ ]

Amennyiben IGEN kérjiik részletezzék!

ll. Pénziigyi Kockazatok

3. Sorolja fel a szervezet altal 6nalléan ellatott feladatokat 2...-ben!

Kotelezben elldtott feladatok Onként vallalt feladatok

L

4, A szervezet a feladatokat, feleldsségi koroket szabalyozottan latja-e el, azaz a 2....
évre vonatkozoan hatalyositotta-e az alabbi szabalyzatait?

| Szabalyzat | Igen | Nem
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Szabélytalansagok kezelésének eljrésrendje

Ellenérzési nyomvonal

Munkakéri leirdsok

5. Kiadasok Gsszege:

Kérjiik sziveskedjenek mellékeini vélaszukhoz a 2.... évi beszadmolé 1. szamu drlapjat.

iizemeltetésére forditott
kiadasok

2....ev 2.1 félév
Megnevezeés eredeti médositott . eredeti modositott s
elbiranyzat | eldicanyzat | 121ESES | eigiranyzat | eldiranyzat | 'SeSites
Koltsegvetési  kiadasok
bsszesen
Személyi juttatasok /K1/
Ellatottak pénzbeli
Jjuttatésa /K4/
- geépjarmii-

6. Bevételek osszege:

Kérjiik adataikhoz mellékelni sziveskedjenek a 2.... évi beszamolo 2. és 4. szamu drlapjait.

2...ev 2.... | félev
Megnevezés eredeti madositott s eredeti modositott _
eléiranyzat | eléiranyzat b eldiranyzat | elbiranyzat o
Koltségvetési bevételek
gsszege _
Finanszirozasi
bevételek

7. A szervezetnek 2...-ban volt-e fizetési hataridén tdli szallitéi tartozasa {év végi

allomany)?

lgen ]

Nem

1

8. A szervezet rendelkezik-e az alabbi pénziigyi-gazdilkodasi szabdlyzatokkal?
(Amennyiben igen, akkor a hatalyositas évét kérjik feltiintetnil)

Szabalyzat megnevezése

igen

Nem

Szamviteli politika Ahsz 50.§ (1)

Eszkazok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata 50.§ (1)

Eszkazok s forrasok ériékelésének szabalyzata Ahsz 50.§ (2)

Onkoliségszamitas 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 lebonyolitaséval kapcsolatos eljarasrend {Avr. 13.§ (2) bek. b) pont)

Belfoldi &s kiilfoldi kikildetések szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. c) pont)

(Avr. 13.§ (2) bek. d) pont)

Anyag- és eszkoz gazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdései

Reprezentécios kiadasok szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. e) pont)

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje(Avr. 13.§ (2) bek.f) pont)

pont)

Vezelekes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. g)

Kozérdeki adatok megismerésenek rendje {Avr. 13.§ (2) bek. h) pont)

9, Sorolja fel azokat a gazdasagi tdrsasdgokat, melyekben a szervezet tulajdoni

hanyaddal rendelkezik!

Gazdasagi tirsasidg megnevezése

Tulajdoni hanyad megjeldlése

i, Tevékenységi kockdzatok

10. Tértént-e és varhaté-e 2. - 2.... évekre vonatkozdan viltozas a szervezeti

felépitésben?

Erintett szervezet/szervezeti egység

Véltozas/atalakulas idépontja

11. Sorolja fel a hazai tdmogatasok illetve az eurépai uniés forrasokkal tamogatott

feladatokat!

(2...-ben folyamatban lévé és lezdrt tdmogatdsokat, illetve palyazatokat is kérjiik

részletezzék.)

Tamogatott feladat

Tamogatas

Hazai forras

EU-s forras tisszege Ft-ban

12. Sorolja fel a szervezet 3ltal lefolytatott 2.... évi kbzbeszerzési eljardsokat!

Kézbeszerzés targya

Kbdzbeszerzés 6sszege (Ft-
ban)
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13. A szervezet tagja-e tarsulasnak?

lgen ]

Nem -

Amennyiben Igen a valasz, kérem felsorolni sziveskedjen!

lalakulas idépontjal

Tarsulas megnevezése | Gesztor

megnevezése

Tarsulas altal ellatott feladat

megﬂevezése

IV. Emberi erdforras kockazata

14. A szervezet nagysaga 2...-ben. /2....augusztus 31./

Megnevezés

Teljes
munkaidében
foglalkoztatott

Részmunkaiddbe
n foglalkoztatott

Koztisztvisel6k szama (f6)

Kézalkalmazottak szama (f6)

MT hatélya ala tartdz6 foglalkoztatottak széma

(f6)

Egyéb foglalkoztatottak* (f6)

* a foglalkoztatas jogcimének megjelélésével kérjik

15. 2.... évben tortént-e személyi viltozas a szervezetnél?
(Ha igen, kérem részletezze!}

Ezen belil a személyi valtozds érintette-e a gazdasagi-, pénzugyi vezetd
személyét?

Igen ] Nem []

A szervezet vezetSjének véleménye, javaslata a belsé ellendrzési terv osszeallitdsahoz:




sedtEEEEISssISNIUSSESRORNRREE Wi eees

Szervezet vezetjének aldirdsa
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Kockazatértékeld lap

St A kockazat Hatas Valaszinliség O
“' silya (1-10)* | (1-4) (1-4) :

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.

1.9, 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 elhagyhato.
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szamu iratminta — Kockazati térkép

8.
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11. szamu iratminta ~ Ellenérzési program

<Szervezet neve>
<lktatdszam:>

ELLENGRZESI PROGRAM
<Ellenérzés cime> cim(i ellendrzéshez

I. Az ellenbrzés szervezésére vonatkozoé adatok

Az ellendrzést végzo szerv vagy
szervezeti egyseg:

Az ellenérzés targya és celja:

Ellendrzott szervezet(ek) vagy
| szervezeti egyseg(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellendrizendd idoszak:

Ellendrzeés tervezett idotartama:

lelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésenek tervezett
hatdrideje:

Iddigény. (ellendri munkanapok

' szama):

Vizsgalatvezetd: Név/megbizolevél szama

Név/megbizolevél szama

Az ellendrzésben kozremiikodao belso

ellendrok (és/vagy szakérték): Név/megbizolevél szama

Név/megbizolevél szama
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12. szamd iratminta - Megbizélevél

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsé ellendrt/belsé ellendrzési vezet6t/vizsgdlatvezetét/
szakértt (regisztracids szama, szolgdlati igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati
igazolvdnnyal nem rendelkezik - a személyazonosito igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat), hogy a <Ellenérzott szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belsé ellendrzést végezzen, a
20xX. ... ho ... nap -tol - 20xx. ... hé ... nap —ig terjedé idGszakban.

Az ellenérzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a szervezet elsd szamu
vezet6jének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellendrzésként?.

Fent nevezett személy a megbizds targyat illetden informaciét kérhet, az ellenGrzbtt szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozé iigyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti,
arrél masolatot készithet. A belsé ellendr a helyszini ellenérzés megkezdésekor kdteles
bemutatni a megbizd levelét az ellendrzétt szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsd ellendr a vonatkozd jogszabdlyok — kiilénds tekintettel az
llamh3ztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a kéltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —
, és a <ellenérzést végz6 szervezet neve> Belsd ellendrzési kézikdnyvének vonatkozo
iranymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizélevél 20xx. ... ho ... nap -ig érvényes.

) : Jovahagyta:

Név: <belsd ellendrzési vezetd> vagy <kéltségvetési szerv
vezetdje?>

Aldiras:

Datum:

Bélyegzd: |

! Ertelemszerden, attél fiiggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrél van-e szé.
2 Belsd ellendrzési vezetd érintettsége estén a kiltségvetési szerv vezetdje irja ala a megbizdlevelet.
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13. s2admu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktatészamu <Ellenérzés cime> ellenérzésben valo részvétel kapcsan a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és bels ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak {1) bekezdésében meghatarozott dsszeférhetetlenségi
okok nem alinak fenn.

................. , 20%x. ho nap.

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

Belsé ellendr

Elttiink, mint tanuk eldtt:

aldiras alairas
<olvashatd név> <olvashaté név>

allando lakcim:

személyazonosito igazolvany szama:

dllando lakcim:

személyazonositd igazolvany szama:
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$SSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsd ellendre kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatdszamu <Ellendrzés cime> ellendrzésben valé részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belsd kontrolirendszerérél és belsd ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet 20. §-dnak (1) bekezdésében meghatdrozott dsszeférhetetlenségi okok az
alabbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykényvrdl szolé 2013, évi V. térvény 8:1. §-a szerinti kbzeli hozzatartozdja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatdsanak idétartama alatt bizonyossdgot ado tevékenységet nem
lathatok el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetSjének munkaltatdi jogkdre
ald tartoztam, igy a fenti ddtumtél szamitott egy éven belil, (ddtum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossigot adé tevékenységet nem
végezhetek;

az ellendrizendd <szakteriilet megnevezése> szakterillettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kdzos, illetve kapcsolodé program
vagy feladat végrehajtisaban miikédtem kdzre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezarésat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kivetd egy éven belil,
<ddtum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot
add tevékenységet nem végezhetek.

Budapest, 20xx. ho nap.

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

Belsd ellenér

El6ttiink, mint tanuk elétt:

alairas alairas
<olvashatd név> <olvashatd név>

allandd lakcim:

személyazonositd igazolvany szama:

allando lakeim:

személyazonositd igazolvany szama:
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14. szamu iratminta — Ertesitd levél
A kéltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatdszam:>
FELJIEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellenérzés megkezdésérél

Ertesitem, hogy a <szervezet és a bels6 ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tdl
- 20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a kdltségvetési szerv
vezet&jének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellenérzésként3. A vizsgalat sordn az
ellendr a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és bels§ ellendrzésérél szélo
370/2011. (XIl. 31.} Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve> Belsé ellendrzési
kézikényvének vonatkozd eldirdsai szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevéllel igazolja
magat.

Tijékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgdlatvezeté neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsé ellendr{dk) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellendrzdtt szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordinaldsaval
megbizott személyrél és elérhetdségérdl <x> napon belll tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin>, <ddtum>-an/én <x> drakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatdrsai részére a vizsgalathoz szitkséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetdvé tenni az illetékes munkatdrsakkal
valo konzultdciot, valamint a vizsgélat lefolytatdsahoz szlikséges helyiségekbe valo szabad
bejutast.

Keltezés

<belsé ellenérzési vezetd neve és aldirdsa>

3 Ertelemszeriien, attdl fiiggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrél van-e sz0.
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franyitott szervnél végzett ellenérzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>
FELIEGYZES

<ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje>
<beosztas> asszony/ar részére

Targy: Ertesités ellenérzés/helyszini ellendrzés megkezdésérsl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellenérzési egysége neve> 20xx. ... ho ... nap -toél
- 20xx. ... ho ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

Az ellenérzés tipusa: ...
Az ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A bels6 ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjén kerul sor, soron kiviili ellendrzésként?. A vizsgélat soran az
ellendr a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szolé
370/2011. {XIl. 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve> Belsé eilenérzési
kézikényvének vonatkozo elbirdsai szerint jar el. A belsé ellenr megbizélevéllel igazolja
magat.

Tdjékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgilatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsoroldsa). Az ellenérzésben részt vesz <belsé ellendr{dk) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesité levelet egyetértése esetén aldirni sziveskedjen./
Tajékoztatasul mellékelem az értesitd levelet.

{A belsd ellenGrzési vezetd érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesit6 levelet és megbizo levelet’ egyetértése esetén aldirni

sziveskedjen.)

Keltezés
<belsd ellendrzési vezetd neve és aldirasa>

4 Ertelemszertien, attol fliggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrél van-e szd.
5 Belsd ellendrzési vezetd érintettsége estén a kéltségvetssi szerv vezetdje irja ald a megbizolevelet.
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<fejléces papirra nyomtatval>
<Szervezet neve>
<lktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Térgy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellendrzés megkezdésérdl
Tisztelt <beosztis> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a bels8 ellendrzési egysége neve> 20xXx. ... hé ... nap -tol
= 20XX. ... h6 ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

Az ellen6rzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjdn keril! sor, soron kiviili ellenérzéskéntS. A vizsgalat sordn az
ellendr a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszeréréd! és beisé ellenérzésérdl szolo
370/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet szabélyai és a <szervezet neve> Belsé ellendrzési
kezikényvének vonatkozd elGirasai szerint jar el. A belsé ellendr megbizélevéilel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgalatvezeté neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsorolasa). Az ellenéirzésben részt vesz <belsé ellendr(ok) neve és
elérhetéségei>,

Kérem, hogy a <Ellenérzott szervezeti egység> részérdl az ellenérzés koordinaldsaval
megbizott személyrdl és elérhetGségerdl <x> napon beliil tdjékoztatni sziveskedjen. A
nyitdo megbeszélésre <helyszin> <ddtum>-an/én <x> dérakor keriil sor. Tovdbba kérem,
hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatarsai részére a vizsgélathoz szitkséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsétani, és lehetdévé tenni az illetékes munkatarsakkal
valo konzultdciot, valamint a vizsgdlat iefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe vaié szabad
bejutdst.

Keltezés
Tisztelettel:
<belsé ellendrzési vezetd/vagy koltségvetési szerv vezets neve, beosztasa>

6 Ertelemszeriien, attdl fiiggGen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellensrzésrél van-e szo.
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15. szamu iratminta — Munkalap (belsd ellendr altal készitett)

Ellendrzés
iktatészama:

Ellenérzés cime:

Munkalap
referenciaszama:

Ellendrzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve:

Datum:

20xx. ho. nap.

cél:

Készitette:

1. (az adott
ellenérzési
programban
meghatdrozott
feladat,
részfeladat vagy
lépés
megnevezese} —
tetszélegesen
annyi pont
sztirhato be,
amennyit a
feladat
végrehajtdsa
indokolttad tesz.

Megéllapitas:

Azonositott kockazatok:

Osszegzés és kdvetkeztetések:

Forras és
modszer leirdsa:

Bizonyitékok listaja:

Referenciaszam:

1.

2.

3.

111




Készitette: Aldiras:

Datum:

20xx. hd. nap.

Feliilvizsgalta: | Alairas:

Datum:

20xx. ho. nap.

Feliilvizsgdlati megjegyzések:
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16. szamu iratminta — Kérdéssorok

I. Anyagi eréforras- és vagyongazdalkodas ellendrzése

kérdéssor
Belsé szabalyzatok
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
Vannak-e anyagi erdforras- és/vagy
vagyongazdalkodast szabdlyozo belsé szabdlyzatok?
Megfelelnek-e a belsd szabalyzatok a hatalyos
jogszabalyi el6irdsoknak?
Van-e a szervezetnek érdemi gazdasagi programja?
Vagyongazdalkodas
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
Milyen jogcimeken tortént novekedés, illetve
csdkkenés?

Megtdrtént-e a valtozasok

= mértékének,

®  jranydnak és

»  okainak ellenéirzése?

Megtortént-e a

» karbantartasi tevékenység,

= feldjitas,

»  eszkdzbeszerzés,

= épitési beruhdzas,

= hérlet és

= vagyonkezelés ellendrzése?

Megtdrtént-e az eszkozok

= Atadasanak,

s hérbe adasanak,

= lizingbe adasanak,

s koncesszioba addsanak,

s értékesitésének, illetve

» epyéb hasznosuldsénak ellendrzése?
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Vagyonnyilvantartas

Megjegyzés/
igen | Nem Dokumentum
8. Megfelel6 modon tortént-e az anyagi erdforrés-
gazdalkodas bevételeinek és kiadasainak
hozzarendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?
9. Megtortént-e a vagyonhaszndlat dokumentalasi
rendjének ellendrzése?
10. Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai rendszer?
11. Ha van nyilvantartasi, informatikai rendszer, az elfsegiti
= 3 szabadlyszeriiséget,
s 3 déntések el6készitését, meghozatalat,
» agazdasdgossagi, hatékonysagi,
eredményességi kovetelmények
érvényesitését?
12. Megtortént-e a vagyonnyilvantartds rendszerének
ellendrzése
= pénzigyi és szamviteli,
» addézasi jogszabalyok elbirdsainak valo
megfelelés szempontjabol?
13. Megtortént-e a vagyonjuttatds felhasznalasanak
ellendrzése?
14, A vagyon a rendeltetésének és céljanak megfelelGen
keriilt-e
s falhasznélasra,
= gyarapitasra,
= grtékesitésre?
Pénzgazdalkodas
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
15, Megtortént-e a kételezettségvdllalasok rendjének

ellenérzése?

16. Szabalyszer( volt-e a feladatok delegalasa?

17. Megtortént-e az anyagi eréforrasok

= elGirdnyzat-mddositdsi rendjének és

= tcsoportositdsi rendjének ellendrzése?

Il. Emberi eréforras-gazdalkodas ellendrzése
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kérdéssor

Létszamtervezés, létszam-eliranyzat

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
1. Volt-e kapacitasigény-felmérés?
2. Rendelkezésre dll-e az alapité okiratban foglait
tevekenység végzéséhez szikséges és elégséges
létszam?
3. Ellendrizték-e a létszamtervezési folyamatot?
4, Megfeleld-e az alkalmazott tervezési modszer?
5. Kotelez6-e a létszam-elbiranyzat?
6. Kotelez6-e a |étszdmra vonatkozd iranyszam
megaddsa?
Létszamadatok
£5 % Megjegyzés/
Dokumentum
7. Hany fot foglalkoztatnak a szervezetnél
» teljes munkaidében?
» palyakezdé6 fiatalként?
= Hsztondijasként?
»  részmunkaidében?
= helyettesitésben?
* prémiumévek program keretében?
* tulmunkaban?
s kiilonleges foglalkoztatasi dlloméanyban?
Munkaltato ellenérzése
Megjegyzés/
L Dokumentum
8. Ellendrizték-e az elmuit évben, hogy a munkaltatdnak
van-e elég fedezete a juttatasok kifizetéséhez?
9. Ellendrizték-e a  nyilvintartdsi  adatszolgdltatod
rendszert?
10. Vizsgaltak-e a kozpontositott illetményszamfejtés
kapcsolatat a Kincstarral?
11. Megfeleléen rendezettek-e a munkaiigyi kapcsolatok?
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Létszamvaltozas és hatasai

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
12. Tortént-e  létszamnovekedés/létszamcstkkenés  a
szervezetben az elmult évben?
Ha igen, akkor
= az megfelelt a Iétszdmtervezésben eldirtaknak?
13. Kiils6 tényezd valtotta-e ki a |étszamvaltozast?
14. Belsé tényezd véltotta-e ki a |étszamvaltozast?
15. Ha belsé tényezd, akkor az alabbiak voltak-e
*  megsziinés?
s 3talakitas?
v gazdilkodo szervezetek létrehozasa?
16. A létszamnovekedés/létszamesdkkenés végrehajtdsa
soran keriilt-e sor ellenérzésre?
17. Volt-e a létszamvaltozasnak hatdsa a feladatok
ellatasara?
18. Ellendrizték-e a létszamkapacitas kihasznaltsagat?
19, Osszhangban van-e a létszamkapacitas az igényekkel?
20. Vizsgéltak-e a gazdasagi szempontok érvényesulését?
Vezetdi dontések, vezetd beosztasok
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
21. Delegéiva vannak-e a létszamra vonatkozd déntések a
vezetéhoz?
22. Szerepel megfeleld létszdm megosztdsi mddszer az
alapité okiratban szereplé szakfeladat felsorolasok
kdzott?
23. Vezetdi beosztasban lévék létszam-kdvetelménye
megfelelG-e?
24, Vezetdi beosztasban az el6irt képzettségre vonatkozo
kévetelménynek megfelelnek-e?
25. Vezetdi beosztisban az eldirt gyakorlati id6
kéveteiménynek megfelelnek-e?
26. Teljesiilt-e a tovabbképzési kvetelmény?

A rendszeres személyi juttatasok ellenérzése
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Megjegyzés/

lgen | Nem Dokumentum
27. Megijelenik-e az alapilletmény kiszdmitasanal
a vezetéi beosztas?
a képzettség?
egyéb tényez6k?

28. Megtértént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
viltozasok &tvezetése a személyi juttatdasok
rendszerébe?

29, Van-e lehetdség az illetményrendszerben az
eltéritésre?

30. Van-e korldtja a az eltéritésnek?

31. Tértént-e mintavételes ellendrzés

az eltérések szabdlyozottsdganak vizsgalatara?
az eltérések szabalyossagara?

32. Kdtelezé-e az illetménykiegészités?

33. Ellendrizték-e az illetménypotlékokat?

34, Megtervezték-e a kinevezett vezetSk vezetdi potlékat?

35. Megtervezték-e megbizott vezetd vezetdi potlékat?

36. Megtervezték-e az egyéb illetménypétiékokat?

37. Mintavételes ellendrzés médszerével megtortént-e a
kinevezett vezettk vezetSi potlékdnak teljesitésének
ellendérzése?

38. Mintavételes ellenérzés modszerével megtortént-e a
megbizott vezetSk vezetdi potlékanak teljesitésének
ellenérzése?

39. Ellendrizték-e a  kotelezé  potlékok  eredeti
elGiranyzatonkénti megtervezési kotelezettségét?

A nem rendszeres személyi juttatasok ellendrzése
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum

40. Ellendrizték-e a munkahoz kapcsolddo juttatasokat?

41. Ellendrizték-e az  érdekeltségi rendszer belsd
szabdlyozasat?

42, Milyen eszkdzokkel sztondz a rendszer az alabbiak
kozil:

jutalom?
céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?
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teljesitmény-elismerés?

egyéb juttatas?

43.

Ellendrizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsoldédo
juttatasokat?

Az alabbi juttatasok kézil melyik kotelezd

jutalom?

céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?

teljesitmény elismerés?

egyéb juttatas?

45,

Ellenérizték-e a belféldi kikiildetéseket?

a kulfoldi kikiildetéseket?

46.

Ellendrizték-e a belféldi kikildetés napidijat?

a kilfoldi kikiildetés napidijat?

47.

Ellendrizték-e a személyhez kapcsolédo
kdltségtéritéseket az alabbiak kdziil:

utazasi kéltségtérités?

ruhazati koltségtérites?

iidiilési koltségtérités?

étkezési koltségtérités?

48.

Ellendrizték-e az egyéb juttatdsok belsé szabdlyozasat?

nyilvantartasat?

elszdmolasat?

49.

Ellendrizték-e az egyéb nem rendszeres juttatdsokat?

az egyéb nem szocialis juttatdsokat?

50.

Ellendrizték-e a torvényi eldiras és a belsd szabdlyozas
dsszhangjat?

ill, Kozbeszerzések ellendrzése
kérdéssor

Kozbeszerzési szabalyzat

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
1. Van-e aktualizdlt, a koltségvetési szerv vezetdje altal
kiadmanyozott kizbeszerzési szabalyzat?
2. Megfelel-e a kdzbeszerzési szabalyzat a jogszabalyi

eldirasoknak?

Kb6zbeszerzési terv
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Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
3. Rendelkeznek-e kézbeszerzési tervvel?
4, A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabélyi
elirdsoknak?
5. Az  oOsszedllitasnal  figyelemmel  voltak-e a
kitelezettségvallalassal kapcsolatos szabalyokra?
Kézbeszerzés becsiilt értéke
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
6. A jogszabdlyi el6irasoknak megfelelden hatdroztak-e
meg a kbzbeszerzés becsiilt értékét?
7. Elérte-e a kozbeszerzés becsiilt értéke az unids
értékhatart?
Kozbeszerzési eljaras
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
8. A jogszabdlyi eldirasoknak megfeleléen vélasztottak
meg a kozbeszerzési eljaras fajtajat?
9. Megfelel-e a kézbeszerzési eljdrds folyamata a
jogszabdlyi elfirasoknak, illetve a kozbeszerzési
szabdlyzat rendelkezéseinek?
10. Eredményes volt-e a kbzbeszerzési eljaras?
Ajanlattevd
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
11. Ajaniattevének mingsil-e a palydzé?
12, Az ajanlattevével szemben fenn dlinak-e az ajanlatkérd
altal meghatarozott kizaro okok?
13, Tamaszkodtak-e az eszkbz- és vagyongazdalkodasi
tervekre?

Kozbeszerzés ellendrzése
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Megjegyzés/

lgen | Nem Dokumentum
14, Ellendrizték-e korabban a kdzbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és milyen megallapitasokat tettek?
15. Megfelel-e a kdzbeszerzés a kozheszerzési jogszabalyi

eldirdsoknak?
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21. szamu iratminta — Koz0s jegyzékényv

KOZOS JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzd szervezeti egység:
| ENlendrzott szervezet/szervezeti
egység(ek):
A jegyzékonyv készitésekor jelenlévdk
neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatoszama:
Ellenérzés cime:

Jegyz8kényv készités datuma:

| Jegyz8kdnyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megdllapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevans jogszabalyok, bels§ szabdlyzatok stb.):

A jegyzékonyvhoz csatolt |
dokumentumok felsoroldsa (ha relevéns):

Jegyzékonyv készitd alairdsa: <Belsé ellen6r>

Ellendrzétt szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja alairdsa:
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22. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TEUESSEGI NYILATKOZAT

AIUNIOLL, cevvvrerresereresmrsressesnesmssassesasssasssnsnesses (név, beosztas), biintetSjogi felelGsségem
tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevd belsé ellenér neve> szamara
stadott dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek szilkségesek az adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovébba, hogy az dtadott dokumentumok, adatok és informaciok megbizhats,
teljes kérd informdciét tartalmaznak.

Budapest, 20xx. hé nap

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

Az ellendrzétt egység vezetdje
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23. szam4 iratminta — Silyos hidnyossag gyanujat rogzitd jegyzékonyv

Ellendrzést végzd szervezeti egység:

Ellendrzott szervezet/szervezeti
egység(ek): :

A jegyzékonyv készitésekor jelenlévék

neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatoszama:
Ellendrzés cime:

l_iej!u')’kﬁnyv készités datuma:
Jegyzokonyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknadl jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevans jogszabalyok, beisé szabalyzatok stb.):

A jegyz6kényvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha relevans):

Feltételezett feleldsok megnevezése (ha
megallapithaté a rendelkezésre all6
informaciok alapjan):

Javaslat a megfelel6 eljdrasok

elinditasara:
Jegyzdkényv készitd alairasa: <Belsd ellendr>

Ellendrzitt szerv, szervezeti egység
J vezetdje/alkalmazottja aldirasa: 1
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24, szamu iratminta — Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

Az adott kditségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatdszam:>

FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellendrzési terve litemezésének’ és/vagy
az ellenérzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellenérzés cime> cimd ellendrzést,
amelyrél a jelentéstervezetet eziiton megkildom egyeztetésre,

Téjékoztatom, hogy a jelentést eldzetesen egyeztettilk <név, beosztds>-val, akit az
ellenérzés koordinalasdval bizott meg. Az elGzetes egyeztetés sordn érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.®

Az ellenérzés fébb megallapitasait és javaslatait az ellenérzési jelentéstervezet <x>
oldalan talalhato vezetdi dsszefoglald tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott <8> napon® beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A kéltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél és belsé ellenérzésérdl szo16 370/2011.
{XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § {6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vdlaszukkal egyitt — ha a
jelentéstervezet megdllapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozdsaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az

7 A felesleges rész torlendd,

8 A felesleges rész torlends.

9 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatdrozottnal hosszabb, legfeliebb 30 napos hatariddt is megallapithat, illetve a {4) bekezdés alapjan
soron kiviili ellendrzés esetén a belsé ellendrzési vezeté a (2} bekezdésben meghatdrozottnal révidebb
hataridét is megallapithat.
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ellendrzést végz8 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén beldl.

A kdltségvetési szervek belss kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz616 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hataridé elmulasztisat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hataridén belil, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetlsege van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>
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Irényitott szervet érinté ellenGrzés esetén:

<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<jktatoszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellendrzési terve itemezésének!® és/vagy
az ellenérzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimdi ellenérzést,
amelyrél a jelentéstervezetet eziton megkiildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elfzetesen egyeztettik <név, beosztas>-val, akit az
ellendrzés koordinaldsaval bizott meg. Az elGzetes egyeztetés sordn érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.l!

Az ellendrzés fébb megéllapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldaldn talalhatd vezetdi 6sszefoglalé tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétsl szamitott 8 napon!? belill részemre megkildeni sziveskedjék. A
koltségvetési szervek belsd kontroilrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szoldé 370/2011.
(Xl 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyitt - ha a
jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozdsdban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az

10 p falesleges rész torlendé.

11 A falesleges rész torlendd.

12 p Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a bels§ ellendrzési vezet§ a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megillapithat, illetve a (4) bekezdés alapijan
soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a {2) bekezdésben meghatdrozottnal révidebb
hatariddt is megallapithat.
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ellendrzést végzl szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hatéridén bell.

A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz6l6 370/2011.
(Xl 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hataridé elmulasztasit egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vélaszt is jelezni kell a
hataridén beldl, valamint az észrevételek megkiildésével egy idGben lehetdsége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

Tisztelettek:

<belsé ellen@rzési vezetd neve,
beosztasa>
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25. szamd iratminta — Valaszlevél az észrevételekre
Az adott kiltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatészam:>

FELIEGYZES
<Név>, <beosztis> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimii ellendrzés vonatkozdsaban megkildott
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat <datum>, <helyszin>-en.?

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsé ellendrzési vezetd neve>

13 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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21. szamu iratminta — KisérGlevél lezart ellenérzési jelentés megkiildéséhez
A kiltségvetési szervet érinté ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatészam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv itemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cimd ellendrzést, amelyrél
az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezuton megkildém.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megkildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsoroldsa>
reszére, és ezzel egyidejlleg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés{eke)t egyetértése esetén alirni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve és aldirasa>

Mellekietek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatészam:>

FELIEGYZES
<ellendrzést végz6 koltségvetési szerv vezetje>

<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellenérzési terv iitemezésének és az ellenérzési programnak
megfeleléen a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellenérzést, amelyré|
az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezuton megkiildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § {1) bekezdésének
megfelelden 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 aldirni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellenérzési vezetd neve és alairdsa>

Mellékletek: lezdrt ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<jktatdszam:>

<név> asszony/(r részére
<beosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!
Téjékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv itemezésének és az ellenGrzési programnak
megfelelben a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést, amelyral

az egyeztetett, lezart ellenérzési jelentést eziton megkiildém.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>'% napon beliil készitse
el és kiildje meg Nekem és a belsé ellendrzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az irdnyadd.
Keltezés
Tisztelettel:
< koltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta

14 |ndokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatdra a kéltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat.

131



CET

"018YZ3 3B |oye ‘luzoJeIey Sl |[3) 1240PLIBIRYZSII SA1I||l ‘1) 0YRPR()ZSII Joye ‘1eInul |n] uand ASd 9839l
1epefa) e uaqtiuuaury HauaASa| ya013YI9y uowezs yoze ASoy ‘uzosereySaw |12y ASn JajgpuEIey opojosadey zoyyolepea) soA8a ze uaquua) IsapazIUL Y -

<013Z3A I1S3ZIQUI|ID OS[I>

<013ZIA AISZ5 1S2)3ATISY 0>

<alp19zaA BasABa
119Z3AI3ZS *||1 ‘AIDZS 110ZI0U3]|>

_.n. S

so[3124 s19PHEIEH

sapaxzau| 1ejsenef

clel|m| || o~

seyidejje3an
L EREY
TBWBZSOIe| AJD) I1SDPINZIIU|

a2y sauajaf 1spzagualla

ETTE
S BWEZS 03}ISOUOZE S53ZIQUI)|T

‘ewezsoyely| sauajal 1sazigua||3

VLNIW AY3L 1S3QINZILNI




22. szamil iratminta — Ellendérzési jelentés/tervezet

<szervezet neve>
<iktatészam:>
<ellendrzés azonosité szama:>

| Jovdhagyom
Név: <belsd ellenérzési vezetd>
Aldiras:
Datum:

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését
elrendelem:

Név: <kdltségvetési szerv vezetd>
Alairas:
Datum:

ELLENORZESI JELENTES

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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1./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést vegzo szervezet:

Annak megallapitasa volt, hogy...
A vizsgalat célja:

Ellendrzott szervezet(ek)/szervezeti
egyseég(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Az ellendrzes targya:

A kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
Vonatkozo jogi hattér: és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XN, 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott eilendrzési modszerek és
eljarasok:

Ellendrzott iddszak:

Ellendrzés kezdete és vége:

A helyszini ellendrzés kezdete és
vege:

ldGigény (ellendri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezet: Név/megbizolevél szama

Név/megbizolevél szama

Az ellendrzésben kozremiikodott

o e Név/megbizdlevél szama
belsd eliendrok: /meg

Név/megbizolevél szdma

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idGintervallum

“Az ellendrzott iddszakban Név/szervezet vagy szervezeti egység/
hivatalban lévé vezetdk: iddintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idGintervailum
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n/
VEZETO! OSSZEFOGLALO

A vizsgalat sordn felmértiik és értékeltitk <Ellenérzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel médja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellenérzési lefedettség bemutatdsa.>

Meg vagyunk gySzSdve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges voit ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassunk.

Fébb megdllapitdsaink a kdvetkezék:

A megillapitdsok és a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi részében
taldlhato.

Az ellenérzési jelentést az ellendrzott terilletek vezetdivel egyeztettiik, melyrél késziilt
jegyzékényvet mellékelem. (Az egyeztetd (zaré) megbeszélést kovetSen esetlegesen
fennmaradt vitas allispont ismertetése).'s

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgilt teriiletrél, illetve folyamatokrél
dsszességébent’:

16 Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

Y7 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglalojiban az ellendrzés eredményét és
a feltart hidnyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.
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./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenbrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellendrzési ténydllds részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellendrzés sordn tett megdllapitasokat,
kévetkeztetéseket, a belsd kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart
kockazatokat, valamint az ezeket alatamaszto ellendrzési bizonyitékok felsoroldsat. Ki kell
fejteni a feltart hianyossdgok ok-okozati dsszefiiggéseit, hatasait. A jelentésben
megfogalmazott megdéllapitasok és kdvetkeztetések alapjan a belsé ellenéréknek
agjdnidsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok, gyengeségek
kifavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikédesre. A
javaslatok kapcsdn jeldini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
mdr az ellendrzés soran kijavitasra kerliftek.

Az ellenGrzési jelentéshen a pozitiv ellendrzési megdllapitésokat is régziteni kell.

A ,Részletes megdllapitasok”-nok az adott ellendrzésre vonatkozd ellenérzési program
felépitését célszerii kévetnie. Azon megdllapitasokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellendrzées javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellendrzési
jelentés ,Fébb megdllapitasok és javasiatok” elnevezésii tabldzataban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Aldiras: Aldirds: Aldiras:
Név: <vizsgalatvezett> Név: <belsé ellendr> Név: <belsd ellendr>
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24, szamu iratminta —~ Ellenérzési lista a belsd ellendrzés tervezése
elékészitésének folyamatos mindségbiztositasdhoz

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgdlata megtortént?

* 3attekintette a kiils6 kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozdsait (pl.: jogszabalyi viltozdsok)?

= megvizsgalta a belsé kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: szervezeti valtozdsok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész folyamatlistat/
folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzdrendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégigjat?

Megismerte a kdltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenbrzési nyomvonal hatélyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozd mdkodési  kézikbnyveket, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fdkusz kialakitdsa megtortént a szerv vezetése
kdzremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztilyoztak azok relativ
jelentdségének megfeieléen?

Mingséghiztositdstivégeztes Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:
<belsé ellenér> <belsé ellendrzési vezetd>
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25. szamut iratminta — Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos

mindségbiztositasahoz

Belsd eflendrzési folyamat lépései

Megvalésult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A belso ellendrzési vezetd iranyitotta a kockazatelemzést?

A belsd ellendrdk részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértését elémozditottak?

a folyamat céljt, targyat azonositottak?

a cél elérése szempontjabdl fontos tényezdket
azonositottak?

a folyamat fontossagat értékeiték?

a folyamat altalanos jellemzését elvégeztek?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
o valtozasai,
o IT hatasa a folyamatra,
o egyes részfelyamatai;

kulcsfontossagu teljesitménymutatdkat figyelembe vették?

kulcsfontossagu teljesitménymutatok kiilss- belsé
dsszehasonlitdsat {(benchmarking) elvégezték?

a fenti |épéseket a folyamatgazddkkal lefolytatott interjuk
keretében hajtottak végre?

Kockazatok azonositasat elvégezték?

meghataroztak a kockdzat okdt, bekévetkezésének
valdszinlséget?

meghataroztak a kockadzat (negativ) hatasat?

meghataroztak az egyes kockazati elemek sulyat?

a kockazatok dsszesitett értékelését {valdszinliség — hatas ~
suly) elvégezték?

a célkit(zések megvaldsitasat akadalyozo tényezéket
felderitették?

a kockdzatokat hordozo folyamatokat rangsoroltak?

Fobb ellendrzési pontok azonositdsa megtértént?

a fébb ellendrzési pontokat szamba vették?

a fobb ellenérzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljes korl, &sszesitett kockdzati értékelését
elkészitették (pl. kockazati térkép elkészitése)?

A kockazatelemzés eredményét megvitattik a koltségvetdsi szerv
vezetésével?
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Megvalosult

Belsd ellendrzési folyamat lépései (lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A kockazatelemzés eredményét megvitattdk a folyamatok
miikodtetéséért felelés munkatarsakkal?

A kockdzatelemzés eredmeényét illetéen konszenzus alakult ki a szerv
vezetése és a belsd ellendrzés kozétt?

o

ghiztositas

<helsé ellendr> <belst ellendrzési vezetd>
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26, szamu iratminta — Ellendrzési lista a belsd ellendrzés tervezésének

folyamatos mindségbiztositasahoz

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

{igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése

A belsé ellenérzési vezetd készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellendrzési terv elkészitésébe bevontdk a belsd
ellendroket is?

A stratégiai ellendrzési terv egyeztetésre kerilt a kdltségvetesi szerv
vezetésevel?

A stratégiai ellenbrzési terv jovahagydja a koltségvetési szerv
vezetdje?

A stratégiai ellendrzési terv aktualizalt (a szikséges modositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellendrzési terv kockazatelemzes eredményein alapul?

A terv 4 éves iddszakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellenGrzési terv az alabbiakat?
= hosszi tava célkitlizések, stratégiai célok,
=  a belsd kontrollrendszer altaldnos értékelése,
= kockazati tényezGk és értékelésik,
= helsd ellendrzési fejlesztési és képzési terv,
= szilkséges eréforrdsok felmérése (létszam, képzettség,
targyi feltételek stb.),
= ellendrzési prioritasok, ellendrzési gyakorisag

Eves ellenérzési terv elkészitése

A belsd ellenérzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellenérzési terv elkészitésébe bevontak a belsd ellendriket
is?

Az éves ellendrzési terv egyeztetésre keriilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellendrzési terv jovahagydja a kdltségvetési szerv vezetdje?

Az éves ellenGrzési terv dsszhangban all a stratégiai ellendrzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellendrzési terv az alabbiakat?
* amegalapozd elemzések és kockazatelemzés Gsszefoglalo
leirasa,
® atervezett ellendrzések targya,
s atervezett ellendrzések célja,
® 3z ellendrizendd iddszak,
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

= arendelkezésre all6 és sziikséges ellendri kapacitas
meghatdrozasa,

» azellendrzések tipusa,

= az ellendrzések tervezett iitemezése,

= az ellendrzétt szervek, szervezeti egységek megnevezése,

» tanacsado tevékenysegre tervezett kapacitas,

» soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitas,

»  képzésekre tervezett kapacitas,

= egyéb tevékenységek,

A vizsgdlati idopontok tervezésénél a kockdzatelemzés sordn
megallapitott magasabb kockazati faktori teriileteket soroltdk a
kozelebbi idépontokra?

Datum: Datum:

<belsé ellendr> <belst ellenérzési vezetd>
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29. szamu iratminta — Ellendrzési mappa

Boritélap
{tartalmazza az ellendrzés cimét és szamat)

Tartalomjegyzék

Mindségbiztositasi ellendrzési lista

Megbizolevél

Ellendrzési program

Ellendrzési jelentés

Munkalapok

A szamozas sorrendjében leflzve valamennyi elkészitett, papiralapi munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

Kommunikacié az ellenérzés soran

Az ellendrzési munka megkezdésérdl szolo értesité levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az ellenérzést kévetd kommunikacid dokumentumai

Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolodé informaciok

Ellendrzést kévetd felmérd lap és annak elemzése

Ellendrzés nyilvantartasa
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30. szamu iratminta - Tanacsadoi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<lktatdszam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>
Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé

ellenérzésérdl sz6ld 370/2011, (XN, 31.) Korm. rendelet

Tandicsadai feladat célkitiizései:

Tanacsadaéi feladat hatdkére:

Tanacsaddi feladat végrehajtasanak modszere:

Tandcsadoi feladat végrehajtasahoz szitkséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tanacsadoi feladat tervezett idéigénye (munkanap):

Tervezett iitemezés:

Jelentés/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette: : . Jovahagyta:

Név: [vizsgilatvezetd] Név: [belsd ellendrzési vezetd]
Aldiras: Alairas:
Datum: Datum:
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31, szamu iratminta — Tandcsadéi feladat elvégzésérdl sz616 jelentés

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

JELENTES
TANACSADO! FELADAT VEGREHAITASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabdlyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsG kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet

Tandcsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tandcsadoi feladat végrehajtasdnak mddszere:
Tandcsadast végzé belso ellenorok:

Vezetdi dsszefoglald:

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tanécsadoi munka soran feltart Iényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:

Ajanidsok a felsd vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezdk:

r . Készitette: .:! _' VA - Jovahagyta:
Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belsd ellendrzési vezetd]
Alairas: Alairas:

Datum: Datum:
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KisdmA nyozia: TFIK TFIK

SOMOGY MEGYE
KORMANYHIVATAL

Uayiratszam: SOB/03/710-18/2019.
Ugyintézd: dr. Bek Melinda
Telefonszam: 82/502-629

Hataridé: 2019, december 26.

Balatonszentgysrgyi Kizds Onkormanyzati Hivatal

Dedk Tamas 83

Polgarmester Ur részére e Alatonszentgybirgy

Kozségi Onkormanyzat - L{{ ,'Erk. szam: (0\5"16‘
rk

E
VORS LUgyimIszam 15&’/7?}3‘ il

Tisztelt Polgarmester Url

Vars kdzségi dnkormanyzat képviselo-testiilete nevében a 2019. november 25-&n az NJT TFIK modulon
kaldott kérelem alapjan tajékoztatom, hogy a 2018. marcius 12-én kelt, SOB/03/710/2018. szamon tett
16rvényességi felhivasban meghatarozott hataridst a helyi onkormanyzaiok térvenyességi felogyeleténak
részletes szabélyairdl sz0l6 119/2012. (VI. 26.) Korm. rend. B. § (4) bekezdése alapjan 30 nappal, 2019.
december 26. napjaig meghosszahbitom.

Kérem tovabba, hogy a torvényességi felhivasban feltart jogszabalysénés megsztintetésére, a rendelet
elfogadasara a keépviselb-testilet altal megtett intézkedésekrdl a Kormanyhivatalt legkéstbb a

médositott hatiriddig az NJT TFiK modulon taiékoztatni sziveskedjen.

A t8rvényességi felhivas Gta eltelt jelentds idétarlamra figyelemmel amennyiben tovabbi hataridd
hosszabbitas vaina szitkségessé, ugy a kérelemrél.sz6lo testilietl hatarozat kivonatat és a hataridd
hosszabbitas részletes indokalt is szlveskedjen a Kormanyhivatal részére megkuldeni, ahogy az{‘a
Korm. rend. 8. § (4) bekezdése is eldirja.

Kaposvar, 2019. november 26. T
Tisztelettel: A Wi ity
2+ gf. Neszmeényi Zsolt
korményf?egbizott.ﬁk\hében'és-,l egbizasabol:
q f
!

i
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Haldady Feo Ly

Tewamyarnsty Fobwgyel=i Caztad
ZU0 10 s Maas bown b 3 Loyakosent o 7100 Kgava, FL 230 Tedehow 4720 S 1 G F
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Eldterjesztés

Virs Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének

2019. év december hé 17.napjin tartandé KOZMEGHALLGATO nyilvinosképviseld-
testiileti iilésére

Targy: a képviseld-testillet Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatarél rendelet alkotasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Vors Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a jelenleg hatdlyban 1évé 11/2014. (X1.24.)
onkormanyzati rendelete a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol 2014. évben kerilit
megalkotasra.

Altaldnos indokolds

2019. oktdber 13. napjén keriilt sor az altalinos Gnkormanyzati valasztisra, melyet kvetden 2019.
oktober 18. napjan megtartotta alakul6 iilését a képviseld-testiilet.

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Métv.) 43. § (3) bekezdése értelmében:

+(3) A képviselé-testillet az alakulé vagy az azt kovetd iilésen e torvény szabalyai szerint
megalkotja vagy feliilvizsgilja szervezeti és miikodési szabalyzatar6l sz6l6 rendeletét, a
polgirmester eldterjesztése alapjan megvalasztia a bizottsdg vagy bizottsagok tagjait, az
alpolgarmestert, alpolgarmestereket, dont illetményiikrél, tiszteletdijukrol.”

A fentiek szerint a képviseld-testillet az alakulé iilésén, és a 51/2019. (X.18.)kt. hatdrozataval ugy
dontétt, hogy e targyban 1j rendeletet kivan alkotni.

A szervezeti és mitkddési szabalyzatrol sz616 nkorméanyzati rendelet a mindenkori képviselo-
testiilet és szervei mitkddésének részletes szabalyait tartalmazza, ezért indokolt, hogy azt az uj
képviseld-testiilet a sajat maga altal kialakitani kivant gyakorlathoz igazitsa.

A rendelet megalkotasa, feliilvizsgélata soran figyelemmel kell lenni a kételez6 tartalmi elemekre,
illetbleg célszerii egyes nem kotelezd elemek részletes szabélyozisa is, a képviseld-testiilet
mikodésének hatékonyabba és gordiilékenyebbé tétele érdekében.

A képvisel6-testiilet dontése értelmében elkészitésre keriilt az 1 Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatéarél szolé onkorményzati rendelet-tervezete, mely az elSterjesztés mellékletét képezi.

Elozetes hatasvizsgilat

A jogalkotasrol szl 2010. évi CXXX. térvény (a tovabbiakban: Jat.) 17. §-a alapjan a jogszabaly
elokészitdje elozetes hatasvizsgilat elvégzésével felméri a szabalyozas varhaté kovetkezményeit,
Az elbzetes hatasvizsgalat eredményérdl 8nkormanyzati rendelet esetén a helyi dnkormanyzat
képviselG-testiiletét tajékoztatni kell.

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

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



- _kérnyezeti, egészségi _kovetkezményve: a rendelet tervezetnek komyezeti, egészségi
kévetkezménye nincs.

- _adminisztrativ_terheket befolvdsolo hatdsa: a rendelet tervezetnek adminisztrativ terheket
befolyasolo hatasa nincs.

- a jogszabdly megalkotdsdnak sziikségessége, elmaraddsdnak varhato kivetkezménye: az Motv.
rendelkezései szerint kotelezé a szervezeti és miikdési szabadlyzat feliilvizsgdlata. Az 4j
dnkormanyzati rendelet megalkotasaval a képvisel§-testiilet eleget tesz a torvényi eldirasoknak.
A rendelet feliilvizsgalatanak, megalkotdsanak elmaradasa a térvényességi feliigyeletet gyakorlo
szerv eljarasat vonhatja maga utan.

- a jogszabdly alkalmazdsdhoz sziikséges személyi, szervezeti, tdr, i feltételek: a
rendelet modositas a meglévo szervezeti, személyi, targyi és pénziigyi feltételekkel alkalmazhato,
tovabbi feltételek biztositasat nem igényli, a sziikséges feltételek rendelkezésre allnak.

Részletes indokolas
az 1-6. §-okhoz
Altaldnos rendelkezéseket tartalmaz.
a 7-9. §-okhoz
Az 6nkormanyzat feladatat és hataskdrét hatarozza meg.
a 10-48. g-okhoz
A képviseld-testiilet mitkodésére vonatkozo szabalyokat hatdrozza meg.
a49-31. §-hoz
A telepiilési képviseld jogallasara vonatkozd szabdlyokat tartalmaz.
az 52-63. §-okhoz

Az 6nkormanyzat szerveire (polgarmester, alpolgarmester, képviselo-testiilet bizottsiga, jegyzo,
kozos hivatal, tarsulds) és azok jogallasara, feladataira vonatkozo rendelkezéseket tartalmazza.

a 66. $-hoz
A gazdasagi programra vonatkozo szabalyokat tartalmazza.
a67. §-hoz

Hatalyba Iéptet6 és hatalyon kiviil helyezd rendelkezést tartalmaz.

(2%



Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az elGterjesztés megtargyaldsara és a rendelet tervezet
elfogadasara.

Vors, 2019, december 11.

Dedak Tamas sk.
polgarmester




I.melléklet

Virs Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
«{2019.(XI11.17.) inkormsnyzati rendelete
a képviseld-testiilet Szervezeti és Miikddési Szabailyzatarol
Vors Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében kapott
eredeti jogalkotoi hataskorében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjadban meghatarozott

feladatkorében eljarva, a Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 53. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezéket rendeli el:

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. § (1) Az 5nkormanyzat hivatalos megnevezése: Vors Kozség Onkormanyzata (a tovabbiakban:
dnkormanyzat).

(2) Az 6nkormanyzat székhelye: 8711 Virs, Alkotmany u. 29.

(3) A képvisel5-testiilet hivatalos megnevezése: Virs Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
(a tovabbiakban: képviseld-testiilet).

@ A képviselo-testiilet hivatala hivatalos megnevezése: Balatonszentgyorgyi Ko6z0s
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal).

2. § Az 6nkorményzat jelképeirdl és azok hasznalati rendjérdl a képviseld-testillet killon rendeletet
alkot.

3. § Az nkorményzat képviseld-testiilete a helyi kitiintetések és elismeré cimek alapitasara és
adomanyozasdra kiilon rendeletet alkot.

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

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

5. § Az Onkormanyzat a torzskényvi nyilvantartasaban a kormanyzati funkcidk, dllamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozdsi rendjérdl sz6l6 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet

szerinti korméanyzati funkciokba sorolja be a kozfeladatait, szakmai alaptevékenységeit. A
kormanyzati funkcidkat az 1. melléklet tartalmazza.

6. § A telepiilési képviselok szdma a polgarmesterrel egyiitt 5 fo. A képviselk aktualis
névjegyzékét a jegyzd az nkormanyzat hirdetotablajara fiiggeszti ki.

4



II. Fejezet
Az onkormanyzat feladata, hataskire

7. § Vors Kozség Onkorményzat ellatja a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi
CLXXXIX. toérvény (a tovabbiakban: Métv.) 20. § (1) bekezdése szerinti feladatokat, sajat
hataskdrben donti el a feladatok ellatasi modjat.
8. § Az Onkormanyzat a kévetkez6 dnként vallalt feladatokat latja el:

a} kdzremiikidés a telepiilés kozbiztonsaganak biztositasaban,

b) tarsadalmi szervezetek, dnszervez6d6 kozosségek tamogatasa.
9. § A képviselo-testiilet egyes hataskoreit a polgarmesterre, a bizottsagara, a tarsuldsara, a
jegyzbre atruhazhatja. E hataskorsk gyakorlasahoz utasitast adhat, a hataskért visszavonhatja.
Az dtruhdzott hataskorok jegyzékét a rendelet 2. melléklete tartalmazza.

III. Fejezet
A képviselé-testiilet miikodése
1. A képviselo-testiilet iiléseinek szaima

10.§. A képviselo-testillet soros iilést és sziikség szerint soron kiviili iilést tart.
11. § A képviselb-testiilet évente 6 alkalommal soros iilést tart.
12. § (1) Soron kiviili iilést kell dsszehivni:

a) az Motv. 44 §-ban meghatarozott esetben,

b) a telepiilési képviselok egynegyedének az inditvanyara.
(2) A képviselo-testiilet Gsszehivasara iranyulo kezdeményezést irasban a polgdrmesternél kell
benytjtani, a napirendi inditviny feltiintetésével, a hely és idépont megjelolésével, a

meghivandék kdrére is kitérve.

(3) A polgarmester a kezdeményezés benyujtiasatdol szamitott legkésébb 15 napon beliili
idopontban koteles a testiilet soron kiviili {ilését Gsszehivni.

(4) Soron kiviili iilést lehet dsszehivni, ha a polgarmester megitélése szerint az (1) bekezdésen
kiviili esetben a képviseld-testiilet 6sszehivasara van sziikség.

2. A képviselé-testiileti iilések dsszehivasa

13. § (1) A képviselo-testiilet iilését a polgarmester hivja Ossze és vezeti. A polgdrmester
akadalyoztatasa esetén e hataskorét az dltalanos helyettes alpolgarmester gyakorolja.
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(2) A polgarmesteri és az alpolgarmesteri tisztség egyideji betdltetlensége, vagy a polgarmester
az altalanos helyettes alpolgarmester tartos akadélyoztatasa esetében az Ugyrendi Bizottsag
Elnoke hivja 6ssze a képviselo-testiiletet, és vezeti a képvisel6-testiilet itlését.

(3) A képviselo-testiilet tilését — foszabalyként — az dnkormanyzat székhelyére kell 6sszehivni,
kivéve, ha az iilés 8sszehivasara rendkiviili ok miatt keriil sor.

(4) Amennyiben a tirgyalandd napirend vagy mas kériilmény indokolja, a képviselo-testiilet
iilését a székhelyen kiviil méashova is dssze lehet hivni.

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

(2) A meghivdnak tartalmaznia kell:
a) az ilés helyét,
b) az iilés idOpontjat,
¢) a tervezett napirendeket,
d) a napirendek eléadéit,
¢) a képviselo-testiilet iilése Gsszehivdjanak megnevezését.

(3) A meghivohoz mellékelni kell a jegyzé altal jogszeriiségi szempontbol megvizsgilt
el6terjesztéseket.

(4) Az eléterjesztésben szerepld rendelet-tervezet szakszerli szerkesztésérél a jegyzd
gondoskodik, aki e tevékenységébe szilkség szerint bevonja a Hivatal térgy szerinti illetékes
iigyintézoit, valamint kiils6 szakért6t.

(5) A meghivét és az eldterjesztéseket a képvisel6-testiileti iilés iddpontja el6tt 3 nappal ki kell
kiildeni. A jegyz6 a Hivatal iitjan gondoskodik valamennyi anyag érintettekhez valo eljuttatasardl.

(6) A meghivét az alabbi személyeknek kell megkiildeni:
a) a képviseldknek,
b) a jegyzonek,
¢) a nem allandé meghivottaknak
ca) az eloterjesztoknek €s
cb) akiket az iilés Gsszehivoja megjeldl.

15. § (1) A képviseld-testiilet soron kiviili iilésének §sszehivdsa a soros iilésekhez hasonléan
irasos meghivoval és a vonatkozo eldterjesztések csatolasa mellett torténik.

(2) Indokolt esetben lehetdség van a képviseld-testileti iilés Gsszehivasara:
a) telefonon keresztiil térténé szobeli meghivassal,
b) elektronikus levélben (e-mailben),
¢) egyéb szobeli meghivassal.

(3) A szobeli meghivéas esetében is biztositani kell az eléterjesztések meghivottakhoz torténd
eljuttatasat. Ez esetben el lehet tekinteni a 14. § (5) bekezdés szerinti hatarid6tol.
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(4) A siirgds, halasztast nem tiird esetben az iilés eldtt 24 oraval is kikiildhetd a meghivé. Erre
barmilyen értesitési mdd igénybe veheté: el lehet tekinteni az irdsbeliségtél is, a siirpdsség okat
azonban mindenképpen kozodlni kell.

16. § (1) A képviselo-testiilet iilésén a képvisel6k szavazati joggal vesznek részt.

(2) A meghivottak koziil tandcskozasi jog illeti meg az iilés valamennyi napirendi pontjahoz
kapcsolodoan:

a) a jegyzot,

b) az illetékes orszaggyiilési képviselat.

(3) Tanacskozasi jog illeti meg az iilés meghatarozott napirendi pontjahoz kapesoléddan akit az
adott napirendi pont targyalasara hivtak meg.

17. § (1) A képvisel6-testiilet iilésérél a lakossagot tajékoztatni kell. A tdjékoztatds formdja: a
meghivo kifiiggesztése az Snkormanyzat hirdetdtablajara.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott tajékoztatast a meghivok kozlésével egy idében meg kell
tenni.

3. A képviselé-testiilet iilésének vezetése

18. § (1) Az iilés vezetdjének feladatai az ilés vezetése soran:
a) a képviseld-testiilet hatarozatképességének megallapitdsa, és a hatdrozatképesség folyamatos
figyelemmel kisérése,
b) a napirend eléterjesztése, elfogadtatasa,
¢) az iilés jellegének (nyilt/zart) megitélése, a zart iilés tényének bejelentése,
d) napirendenként:
da) a vita levezetése, ezen belill hozziszolasokra, kérdésekre, kiegészitésekre a
sz6 megadasa,
db) a vita dsszefoglaldsa,
dc) az inditvanyok szavazasra vald feltevése,
dd) a hatarozati javaslatok szavaztatisa,
de) a szavazés eredményének pontos, szamszerii megéllapitasa,
df) a napirend targyaban hozott dontés vagy dontések kihirdetése,
e) arend fenntartasa,
f) az iigyrendi kérdések szavazésra bocsatasa és a szavazis eredményének kihirdetése,
g) az id6szerii kérdésekrol tajékoztatas,
h) tajékoztatas a lejart hataridejii hatdrozatokrol és egyéb onkorményzati dontésekrol,
i) az lilés bezarasa.

19. § (1) A képviselo-testiilet hatarozatképes, ha tagjai koziil az iilésen legalabb a képviseloknek
tobb mint a fele, azaz 3 6 jelen van.



(2) Ha az (1) bekezdésben megjeldlt szamu képviseld nincs jelen, akkor az iilés hatdrozatképtelen.
A hatdrozatképtelen iilést 5 napon beliil ugyanazon napirendek targyaldsara tjra 6ssze kell hivni.
Ez esetben az eldterjesztéseket nem kell meliékelni.

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

(2) A napirend elfogadasarol a képviselo-testiilet vita nélkiil, egyszeri szétibbséggel,
hatarozathozatallal dont.

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

(2) A keépviselé-testillet egyszerii szotobbséggel, kiilon hatdrozathozatal nélkiil dont az egyes
napirendek targyaldsara fordithat6 idékeretrdl, egy-egy hozzaszolis maximalis idétartamarél, és
az ismételt hozzaszélds szamérol akkor, ha azt valamely képvisel6 a napirend megtargyaldsa soran
kezdeményezi.

(3) A zart iilés elrendelésérdl az Motv. 46. § (2) bekezdés a) és b) pontja szerint meghatdrozott
esetekben szavazni nem kell. A testiileti iilést levezet személynek kell a napirend koziésével
egyidejlleg hivatkozni a zart iilésre vonatkozo tSrvényi elirdsra,

(4) A képvisel6-testitlet mindsitett tobbségii hatarozattal dont a zart iilés elrendelésérdl a Moty.
46. § (2) bekezdés c) pontja szerint meghatirozott esetekben.

(5) A zart ilésen az Motv. 46, § (3) bekezdésben meghatérozott személyek vehetnek rész.

22, § (1) irasos eléterjesztés nélkiil nem lehet targyalni a rendelettervezeteket.

(2) Eldterjesztésnek minésiil a képviselo-testiilet iilésén ismertetett, az ilés napirendjéhez
kapcsolodé tdjékoztatd, beszamold, rendelettervezet az indoklassal és a hatarozati javaslat az
indoklassal.

23. § (1) Az eldterjesztések tartalmi elemei:
a) az eloterjesztés témajanak, targyanak meghatirozasa,
b) a téma ismertetése,
¢) a jogszabdlyi hattér bemutatasa,
d) egyéb koriilmények, 6sszefiiggések, adatok, amelyek segitik a dontéshozatalt,
€) hatarozati javaslat, vagy hatdrozati javaslatok,
f) rendelettervezet, rendelet tervezet indoklasa,
g) rendelettervezetnél a hatastanulmany.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott tartalmi kovetelmények koziil a polgarmester hatarozza
meg az adott eldterjesztésnél alkalmazandd kételezé tartalmi elemeket.




(3) A siirgdsségi inditvannyal benyujtott eloterjesztésnek is meg kell felelnie az e rendelet 22. §-
dban, valamint a 23. § (1)~(2) bekezdésében eldirt kdvetelményeknek.

24. § A napirendi pont tirgyaldsit megelézben szobeli kiegészitésre van lehetdség. Ennek
megtételére az el6terjeszté €s a bizottsag elndke jogosult.

25. § (1) A napirendi ponttal kapcsolatban az eléterjesztéhoz a képviselének és a meghivottnak
joga van kérdést intézni.

(2) A napirendi pont vitajat az eldterjeszto foglalja Gssze, egyuttal reagal az elhangzott kérdésekre.

26. § Az llésvezet6 a vita lezarasa utdn elsdként a modosito, majd az eredeti hatérozati javaslatot
vagy rendelettervezetet teszi fel szavazasra.

27. § (1) A hatdrozati javaslat az irdsos vagy a szabeli eldterjesztésben, vagy a polgarmester dltal
a vita Osszefoglaldsa utan megfogalmazott javaslat.

(2) A hatarozati javaslat részei:
a) a hatdrozat sz6vege,
b) a végrehajtast igényld dontéseknél:
ba} a hatarozat végrehajtisaért felelés személyek neve,
bb) a hatarozat végrehajtasanak idépontja.

(3) A rendelettervezet a rendelet szévegét tartalmazza.

28. § A képviseld-testiilet a dontéseit az iilésen az Métv. 47. § (2) bekezdése szerinti egyszerii
tobbséggel vagy mindsitett tébbséggel hozza.

29. § (1) Minbsitett tobbség, azaz a megvalasztott képviselék tébb mint felének (legalabb 3
képvisel6) egybehangzo szavazata sziikséges az Motv. 50. §-ban meghatérozott ligyekben hozott
dontések esetében.

(2) Az onkormanyzat nem él az Motv. 50. §-ban rdgzitett azon lehetdséggel, hogy a jelen
szervezeti és milkodési szabalyzatban sajdt hataskorben tovabbi, mindsitett tébbséget igényld
tigyeket hatirozzon meg.

4. A képviselé-testiilet dintései

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

(2) Az onkormanyzati rendelet alkotasat kezdeményezheti:
a) telepiilési képviseld,
b) a képviseld-testiilet bizottsaga,
c) polgarmester,



d) jegyzé,
e) helyi civil szervezet vezetdje.

(3) Rendeletalkotds esetén a képviselé-testiiletnek joga van a beterjesztett tervezet felett altalanos
€s részletes vitat is tartani. Az erre vonatkoz6 inditvanyrdl a képviseld-testiilet vita nélkiil dént.

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

(2) A nyilt szavazas sordn a szavazat jelzése kézfelemeléssel térténik. ElGszor az iilés vezetdje a
polgirmester az igen szerinti valaszra kér szavazast, majd a nem szavazatokra, végiil a
tartézkodasra. Az dsszesitett szavazatok szamanak meg kell egyezniiik az iilésen szavazati joggal
résztvevok szamaval.

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

(4) Az 6nkormanyzat nem él az Motv. 48. § (3) bekezdésében rogzitett azon lehetéséggel, hogy a
jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban sajat hatdskdrben tovabbi, név szerinti szavazist
igényld tigyeket hatarozzon meg.

(5) A név szerinti szavazas alkalmaval a jegyz0 a névsor alapjan minden képviselét személy
szerint sz6lit, és a képviseld dltal adott vélaszt (igen, nem, tartézkodom) a névsorban régziti.

33. § (1) Titkos szavazissal dont a képviselG-testiilet az Motv. 46. § (2) bekezdés szerinti
tigyekben akkor, ha azt a képviselok egynegyede inditvinyozza.

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

(3) A titkos szavazas sordn a képviselok az onkorményzat pecsétjével ellatott szavazolapon a
szamunkra megfelelé vélasz (igen, nem, tartozkodom) el6tti négyzetbe tett X jeloléssel jelolik
meg az iilés vezetéje altal feltett javaslattal kapcsolatos dontésiiket. Ervénytelen az a szavazolap,
amelyen a képvisel6 nem, vagy egynél t§bb viélaszt jelolt meg.

(4) A titkos szavazis eredményérdl a bizottsag kiilon jegyzokonyvet készit, mely tartalmazza
legalabb az iilés napjat, helyszinét, a napirendi pontot, azt, hogy a szavazis melyik javaslatra
vonatkozott, és hogy mi lett a szavazids szamszaki eredménye (mennyi az igen, a nem és
tartézkodom szavazat). A szavazolapokat a szavazist kévetben a bizottsig megsemmisiti. A
bizottsag tagjai dltal alairt jegyzokonyvet csatolni kell a képviseld-testiileti iilés jegyzokonyvéhez.

34. § Az iilés vezetje a 32-33. §-ban meghatdrozottak alapjan megallapitja a szavazis
eredményét, és ennek megfeleldoen megallapitja, hogy a testiilet a szavazasra feltett hatarozatot
elfogadta, vagy elutasitotta.
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35. § (1)A képviselo-testiilet hatdrozatait a naptari év elejétél folyamatos, novekvd, egyedi
sorszammal kell ellatni. A hatdrozatok sorszima mellett fel kell tiintetni a hatarozathozatal pontos
idépontjat (év, ho, nap megjeldléssel).
A hatdrozatok jelslése a kivetkez6 forméban torténik:
Virs Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének
..... fueoee (... ..... )kt. hatarozata

(2) A hatarozatokat a jegyz6 az 6nkormanyzat honlapjan a nyilvanos iilésrél késziilt jegyz6konyv
kozzétételével, a nyilvanos iilés jegyzokonyv tartalom jegyzékén a zart iilésen hozott normativ
hatarozatok is feltiintetésre keriilnek.

36. § A képviselo-testiilet hatarozata tartalmazza a képviselo-testiilet dontését szd szerinti
megfogalmazasban, a végrehajtas hataridejét €s a végrehajtasért felelds személy megnevezését.

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

(2) Felvilagositas-kérésnek az a kérdés- és problémafelvetés mindsiil, amely szoros kapcsolatban
éll az onkormanyzat altal ellatott feladatokkal, vagy valamely irdnyitisa alatt allé6 szervezet
tevékenységi korével.

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

(4) Amennyiben a felvilagositas-kérést a (3) bekezdésben eléirt hataridén tal vagy a képvisels-
testiilet illésén nynjtjak be, gy az érintettnek csak abban az esetben kell az iilésen vilaszt adnia,
ha a valaszadas eldzetes vizsgdlatot nem igényel. Ellenkezd esetben az iilést kivetd 15 napon
beliil, irasban kell valaszolni. A valasz elfogadasarol a képviseld-testiilet a soron kovetkez6 iilésén

dont.

(5) Az iilésen az adott valasz elfogadasardl eloszor a felvilagositast kéré képviseld nyilatkozik.
Ha a vélaszt nem fogadja el, a valasz elfogadasarol a képviselo-testiilet vita nélkiil dont.
Amennyiben a valaszt a képviselo-testiilet elutasitja, elrendeli a felvilagositas-kérés targyanak
részietes kivizsgalasat.

38. § (1) Amennyiben a képviselé az Motv. 49. § (1) bekezdésében meghatarozott, a személyes

érintettségre vonatkozd bejelentési kotelezettségét elmulasztja a képviselo-testiilet a képviseld
tiszteletdijat, illetve természetbeni juttatasit 3 honapra 25 %-kal csdkkenti.

(2) Az (1) bekezdés szerinti csdkkentésrdl a képviseld-testiilet hatarozatot hoz.
39. § (1) Az iilés vezetdje felel a képviselo-testiileti iilés rendjének biztositasaért.

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

(3) A tanacskozasi joggal rendelkezok részére a hozzaszolasi jogot az iilés vezetdje adja meg.

(4) A hozzdiszolast a 21. § (2) bekezdés szerint korlatozni lehet.
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(5) Amennyiben a képviselé nem tartja be a (2)-(3) bekezdés szerinti hozzdszolasi rendet, és
hozzaszélasi jog nélkiil sz6l hozza, az iilés vezetdje a képviselot felhivia az érintett szabalyok
betartasara.

40. § (1) Amennyiben az iilésen résztvevd, tandcskozasi joggal nem rendelkez6 személy az iilés
rendjét hozzaszdlasaval megzavarja, az iilés vezetGje felhivja e magatartas megsziintetésére.

(2) Ismételt rendzavaras esetén az iilés vezetdje javasolhatia a képviseld-testilletnek, hogy
hatarozattal dontsdn 20 perc iilésezési sziinet elrendelésérol.

(3) Ha a (2) bekezdés szerinti sziinetet egy testiileti iilés alkalmaval maximum 2 alkalommal lehet
elrendelni. A harmadik rendzavarast kévetden az {ilés vezetdje javasolja a képviseld-testiiletnek,
hogy a képviseld-testiilet az iilésen eddig targyalt napirendekre médositsa az iilés napirendjct. Ha
a testiilet a napirendi pontokra tett javaslatat hatdrozat meghozatalaval elfogadta, az iilést az
altaldnos szabalyok betartasa szerint bezarja.

41. § Az iilés napirendjére tiiz6tt napirendi pontok megtargyalasat kovetéen, vagy az iilés annak
levezetése kozben hatarozatképtelenné valt, tovabba a jelenlévo, tanacskozasi joggal rendelkezd
személyeknek tovabbi kérdése, hozzaszolasa nincs, az iilés vezetdje az lilést bezarja.

5. A jegyzokonyv

42. § (1) A képviseld-testiilet nyilt és zart iilésérdl iilésenként jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek elkészitéséért a jegyzo6 felelds.

(2) A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell az M&tv. 52. §-dban meghatdrozott tartalmi elemeket,
valamint azt, amelyre vonatkozoan a jelen szervezeti és miikdési szabdlyzat a jegyzokonyvi
rogzités kovetelményét eloirja.

43. § (1) A jegyzokonyvben a targyalt napirendi pontokként meg kell adni az Métv. 52. § (1)
bekezdés f-m) pontokat.

(2) A targyalt napirendeknél az Métv. 52. § (1) bekezdés g) pontjaként legaldbb a tanacskozas
lényegét jegyzokonyvbe kell foglalni. A képviselo-testiilet valamely tagja kérésére a jegyzd
koteles a képviselé altal elmondottakat sz6 szerint a jegyzokonyvbe rogziteni.

(3) A jegyz6kdnyvben az Métv. 52. § (1) bekezdés 1) pontjaként a szavazas szamszerii eredmenyét
ugy kell rogziteni, hogy szerepeljen a jegyzokonyvben, hogy hény f6 vett részt a szavazisban,
héany f6 szavazott igennel, hény fo nemmel, hény f6 tartozkodott.

(4) A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a képviselo-testiilet altal hozott dontést. A hatarozatot a
jegyzBkonyv szovegébe kell beépiteni, a rendeletek esetében a jegyzokonyv szdvegébe be kell
épiteni, és a rendelettervezetet a jegyzokonyvhoz mellékletként csatolni kell.

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



(6) A jegyzokdnyvet 2 példanyban kell késziteni, és évente be kell kittetni 1 példanyt, amelyrél
a jegyz0 gondoskodik. A zart iilések jegyzokdnyveit kiilon kell kottetni és idegenek szamdra nem
hozzaférheté modon tarolni.

(7) A jegyzbé a jegyzOkdnyvet a Nemzeti Jogszabalytar szolgdltatdja altal e célra kialakitott
informatikai rendszeren keresztiil megkiildi a Kormanyhivatalnak.
(8) A jegyz6knyvhdz csatolni kell:
a) a meghivot,
b) a jelenléti ivet,
c) az irasos eléterjesztéseket,
d) a képviselok kérése alapjan:
ea) a képviseldi inditvanyokat,
db) a képvisel6i hozzaszolasokat,
dc) a képvisel6i kérdéseket.

IV. Fejezet
A kiézmeghallgatas, és a helyi férumok
44. § (1) Kdzmeghallgatast kell tartani az Motv. 54. §-aban foglaltak szerint.
(2) A kdzmeghallgatas képvisel6-testiileti iilésnel_c mindsiil.

(3) A kozmeghallgatason koteles részt venni a képvisel6-testiilet tagja, a jegyz0d, valamint a jegyzé
altal kijelolt koztisztviseld.

(4) A meghirdetés soran meg kell hatarozni a kézmeghallgatas napirendjét.
(5) A kdzmeghallgatas kihirdetésére a képviselo-testiilet soros iilésének tsszehivasara vonatkozo

szabalyokat kell alkalmazni.

45. § A kbzmeghallgatast a polgarmester hirdeti meg és vezeti le. Akadalyoztatasa, tavolléte
esetén a képviseld-testilleti (ilés Gsszehivasira és vezetésére vonatkozé szabalyokat kell
alkalmazni.

46. § (1) A kézmeghallgatison az iilés vezetdje el6szr ismerteti a napirendi pontokat.

(2) A kozmeghallgatas napirendi pontonként torténik. Adott napirendi pontokhoz kapcsolodva
eldszor a képvisel6-testiileti iilésen elGterjesztésre jogosultak tajékoztatist adnak.,

(3) A kézmeghallgatason jelenlévik kézfelemeléssel jelzik a hozzaszolasi szandékukat.
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(4) A hozzaszolasi jog megadisa a képviselo-testiileti iilésen torténé hozzdszolasi jog
megadasaval egyezik meg.

47. § Az iilés vezet6je az elore meghirdetett napirendi pontok ismertetését kovetden lehetdséget
ad a megjelentek részére egyéb javaslatok és kérdések feltevésére.

48. § A kozmeghallgatasrol a jegyzé a képvisel6-testiilet jegyzokonyvére vonatkozd szabalyok
betartasdval jegyzokdnyvet készit.

V. Fejezet
A telepiilési képviseld

49, § A telepiilési képvisel6 eskii letételének megszervezése a jegyzd feladata.

50. § (1) A telepiilési képviseld — az Motv. 32. § (2) bekezdés i), j), k) és (3) bekezdésében
meghatdrozottakon tiil — kételes:

a) kapcsolatot tartani a valasztéival, tdjékoztatni Sket a képviselé-testillet miikddése soran
hozott kézérdekii dontésekrol,

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

c) képviselshdz mélté magatartast tanusitani, a képviselé-testiilet €s szervei tekintélyét, hitelét
ovni,

d) a tudomasara jutott dnkormanyzati, szolgalati, iizleti, valamint magén titkot megérizni.

(2) A képviseld-testillet a képviselfkre vonatkozd magatartasi szabdlyokat az Motv. 53. § (1)
bekezdés d) pontja alapjan az alabbiak szerint hatarozza meg:

a) a képviseld koteles az iilésre pontosan megjelenni,

b) a képviseld az iilésre kteles a részére elbterjesztésként megkiildott anyagot attekinteni,

c) a jelen szervezeti és miikédési szabalyzatban meghatarozott, a testiileti {ilésen meghatérozott
hozzaszolasi jogot szabdlyszeriien gyakorolni.

51. § (1) A telepiilési képviselok jaranddsagait az 6nkormanyzat képviseld-testiilete kiilon
rendeletben hatarozza meg.

(2) Amennyiben a telepiilési képviselé az Motv. 32. § (2) bekezdés j) pont szerinti képzésen nem
vesz részt, ugy két havi tiszteletdijat a képviselo-testiilet megvonhatja.

(3) Az 6nkormanyzati képviselé megbizatisara és megsz(nésére az Motv. helyi onkormdnyzati
képviseld megbizatas keletkezése és megsziinése szabdlyai vonatkoznak.

(4) A képviseld dsszeférhetetlenségével, az dsszeférhetetlenségi eljardssal, a méltatlansaggal, a

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel és eljarassal kapcsolatosan az Motv. szabalyai az
irdanyadoak.
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VI. Fejezet
Az nkormanyzat szervei, azok jogillisa, feladatai

52. § A képviseld-testiilet szervei:
a) a polgarmester (alpolgarmester),
b) a képviseld-testillet bizottsaga,
¢) a jegyzo,
d) a kdz8s dnkormanyzati hivatal,
e) a tarsulas.

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

(2) A polgarmesteri tisztség Osszeférhetetlenségével, az dOsszeférhetetlenségi eljarassal, a
méltatlansaggal, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel és eljardssal kapcsolatosan az Matv.
szabalyai az iranyadéak.

54. § A polgirmester tisztségnek megsziinése esetén, a tisztség megsziinését kovetéen nyolc
munkanapon beliil irasban foglaltan atadja munkakdrét az uj polgarmesternek, ennek hianyaban
az alpolgarmesternek, illetve, ha az alpolgdrmesteri tisztség nincs betdltve, vagy az érintett
tartosan akadalyozva van a 13. § (2) bekezdésében meghatdrozott személynek.

55. § (1) A polgarmester Motv. 65. § és 67. §-aban meghatérozott feladatokon tili tovabbi
feladatai:
a) segiti a képviseld-testiilet tagjainak testiileti és bizottsdgi munkajat,
b) meghatarozza a jegyzd képviseld-testilleti tevékenységével kapcsolatos feladatait,
¢) kapcsolatot tart a valasztépolgarokkal, valamint a helyi tarsadalmi és egy€éb szervezetekkel,
d) fogaddérat tart,
e) az onkormanyzat miikdésével osszefliggd kérdésekben nyilatkozik a sajténak.

(2) A polgarmester fogadddraja:
Minden héten szerdan, kivéve ha munkasziineti-, illetve linnepnapra esik.
(3) A polgdrmester az Métv. 67. § ) pontja alapjan killon utasitasban szabélyozza a hataskorébe

tartozo iigyekben a kiadmanyozas rendjét.

56. § (1) Amennyiben a képviselé-testiilet — hatarozatképtelenség vagy hatdrozathozatal hianya
miatt — két egymast kovetd alkalommal nem hozott dontést, a polgarmester hatdrozatot hozhat a
helyi szocidlis rendelet szerinti {igyekben.

(2) A polgirmester donthet a képviselo-testiilet utolagos tajékoztatisa mellett, a két {ilés kozotti
idoszakban felmeriild, halaszthatatlan, a képviselo-testiilet hatiskorébe tartozo kovetkezd
dnkormanyzati tigyekben:
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a) énkormanyzati sajat forrast nem igényld palyazatok benyvjtisa esetén, ha a palyazati hatarid6
a kovetkezo iilésig lejar,

¢) az onkorméanyzati vagyon megévdsa érdekében szitkséges élet, €s vagyonbiztonsagot
veszélyeztetd helyzet esetében, ha az elharitisa miatti intézkedést kell hozni

57. § Az alpolgarmesterek a feladataikata polgdrmester szobeli és irasbeli irdnyitasaval, valamint
a polgdrmester dltal meghatarozott kiadmanyozési rend szerint latja el.
7. A képviseld-testiilet bizottsigai

58. § A képviseld-testiilet feladatainak eredményesebb ellatisa érdekében allandoé és ideiglenes
bizottsagokat hozhat létre.

59. § A képviseld-testiilet 4llandé bizottsaga az Ugyrendi Bizottsag.
60. § (1) Az Ugyrendi Bizottsag tagjainak szama 3 £6, képviseld.
(2) A bizottsag allasfoglalaséval benyijthato el6terjesztések nincsenek.
(3) Az Ugyrendi Bizottsag feladat- és hatdskére:
a) vagyonnyilatkozat nyilvantartas,
b) vagyonnyilatkozat ellenérzése, ha az ellendrzésre kezdeményezés érkezik,
c) vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasat kovetéen az eredményrél a képviseld-testiilet
tdjekoztatasa,
d) dontést hoz a képviselo-testiilet dltal a bizottsagra eseti jelleggel dtruhazott hataskorben,

e) lebonyolitja a titkos szavazast a képviseld-testiilet dilésén.

(4) A bizottsag tagjaira az M&tv. képvisel6-testiilet bizottsagaira vonatkozé szabalyait kell
alkalmazni.

(5) A bizottsig mitkodésének szabalyaira az Motv. 60 §-at kell alkalmazni.
(6) A bizottsdg a létrehozasat kovetéen 30 napon beliil iilést tart, ahol — az (1) bekezdésben
meghatarozottak figyelembe vételével — hatérozattal elfogadja a bizottség részletes mikddési

szabalyait tartalmazo bizottsagi ligyrendet.

(7) A bizottsag mitk6désének iigyviteli feladatait a Kozds Onkormanyzati Hivatal latja el.

8. A jegyzd
61. § (1) A jegyzo jogallasdra az Motv. 81. § (1) bekezdését kell alkalmazni.
(2) A jegyzb az Motv. 81, § (3) bekezdésben felsoroltakon kiviili kiemelt feladatai:

a) tajékoztatast nyijt a képvisel6-testiletnek a képviselo-testillet hataskorét érintd
jogszabalyokrdl, azok valtozasairol,
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b) tajékoztatast nyujt a bizottsignak a bizottsag hataskorét érintd jogszabalyokrol, azok
valtozasairol,

c) gondoskodik a koztisztviseldk tovabbképzésérdl,

d) biztositja az 5nkormanyzati rendeletek, a hatarozatok érintettekkel valé megismertetését,

e) a képviselo-testiilet dontéseirdl nyilvantartast vezet hatarozat-nyilvéntartas, illetve rendelet-
nyilvantartis formdjaban,

f) a bizottsag dontéseirél hatdrozat-nyilvantartast vezet,

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

h) gondoskodik a modositott &nkorményzati rendeletek egységes szerkezetbe 1orténd
foglalasardl,

i) jelzi a képvisel-testiiletnek, a bizottsagnak és a polgarmesternek, ha a dontésiik, mikddésik
jogszabalysérto.

62. § (1) A jegyz6 a Hivatal hirdetétablajara torténé kihelyezéssel gondoskodik a rendelet
helyben szokdsos modon torténd kihirdetésérol.

(2) A jegyzd a 35.§.(1) szerint hatarozatokrol nyilvantartis vezet az alabbi formaban:
a) a hatarozatok nyilvantartasa sorszam szerint,
b) a hatdrozat-kivonatok nyilvantartasa sorszam szerint névekvd sorrendben.

(3) A jegyzb a képvisel6-testiilet altal alkotott rendeletekrél nyilvantartast vezet az alabbi
formaban:

a) rendelet-nyilvantartas sorszim szerint, a rendelet tirgydnak megjeldlésével, valamint a
rendeletet modositd rendeletekre vald hivatkozassal,

b) rendeletek sorszam szerint, névekvo sorrendben.

63. § (1) A jegyzb kinevezése az Motv. 83. § b) pontja alapjan torténik. A jegyzo felett az egyéb
munkaltatéi jogkort a K6zos Onkorményzati Hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere
gyakorolja.

(2) A jegyz6i és az aljegyzdi tisztség egyidejii betoltetlensége, illetve tartos akadalyoztatasuk
esetén, a tisztség betoltetlensége, illetve akadalyoztatasa kezdd id6pontjitol szamitott legfeljebb
hat hénap idétartamra a jegyzoi feladatok ellatasara a Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelye
szerinti telepiilés polgarmestere a Kozés Onkorményzati Hivatal olyan kéztisztviseldjét bizza
meg, aki a képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfelel.

9. A Kozios Onkormainyzati Hivatal

64. § (1) A képvisel6-testiilet az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan Koz0s Onkormaényzati Hivatalt
(a tovabbiakban: Hivatal} hoz létre.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott hivatal neve: Balatonszentgydrgyi Kozds Onkorményzati
Hivatal.



(3) A Hivatal alapveto feladatait az Motv. 84, § (1) bekezdése, tovabbi feladatokat az Métv. 67.
§ b) pontja alapjan a K6z6s Onkorményzati Hivatal székhely telepiilésének polgarmestere is
meghataroz. A Hivatal koztisztviseldje részére jogszabaly feladatot és hataskort allapit meg. A
Hivatal dltal elldtott feladat- és hatiskoroket a Hivatal szervezeti és miikédési szabalyzata
tartalmazza.

(4) A Hivatal belso szervezeti felépitését, létszamat, iigyrendjét, valamint iigyfélfogadasi rendjét

- az Motv. 67. § d) pontja és a 85. § (6), (9) bekezdéseinek figyelembe vételével - a Képviseld-
testilletek hatarozattal fogadjak el.

10. Tarsulas
65. § Az 6nkormanyzat az alabbi jogi személyiséggel rendelkezé tarsulasok tagja:
a) Balatoni Szocidlis Tarsulas (8648 Balatonkeresztir, Ady Endre u. 52.)
b) Balatonszentgydrgy Koryéki Onkormanyzatok Térsuldsa (8710 Balatonszentgydrgy,
Berzsenyi u.91.)
¢) Marcali Tobbeélu Kistérségi Térsulas (8700 Marcali, Rakoczi u. 11.)
d) Dél-Nyugat Balatoni Hulladékgazdalkodasi Térsulas (8646 Balatonfenyves, Kdlcsey u. 27.)
e) Somogy Megyei Onkormanyzatok Munka-, és Titzvédelmi Tarsulasa (7400 Kaposvar, F6
u.10.)

VIL Fejezet

A képviselé-testiilet gazdasagi programja

66. § (1) A képviselo-testiilet a megbizatasinak idGtartama alatt a gazdasagi program alapjan
miikodik.

(2) A gazdasdgi program tervezetének elkészitésér6l, valamint a képviselo-testiilet elé

terjesztésérodl a polgarmester gondoskodik.

VIIL fejezet
Ziro rendelkezések
67. § (1) E rendelet a kihirdetését kivetd napon lép hatalyba.

(2) E rendelet hatélybalépésével egyidejiileg hatéilyat veszti a képvisel6-testiilet Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatardl sz6l6 11/2014.(X1.24.) 6nkormanyzati rendelet.

Deak Tamas Tordk Csilla
polgarmester cimzetes [Ojegyz6
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Zaradek:
A rendelet kihirdetve:

Virs, 2019, december 11.
Torok Csilla
cimzetes f6jegyz6

1. melléklet
a.../2019,(X.21.) 6nkormdnyzati rendelethez

Vors Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiileteVérs Kézség Onkorményzat vonatkozasdban a
torzskonyvi nyilvantartasban a korményzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl sz616 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet szerinti kormanyzati
funkciokba sorolja be a kizfeladatait, szakmai alaptevékenységeit.

Korminyzati funkeié szima Megnevezése

Kormanyzati funkeié szima Megnevezése

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége

013320 Kdéztemetd fenntartas €s miikodtetés :

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orsziggyiilési, bnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztidsokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

041231 R&vid idétartamu kdzfoglalkoztatas

041232 Start-munkaprogram — T¢li kézfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatas
045160 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa

045161 Kerékpdrutak {izemeltetése, fenntartisa
052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartdsa, lizemeltetése
063080 Vizellatassal kapcsolatos kézmii épitése, fenntartasa, lizemeltetése

064010 Kozvilagitis
066010 Zoldteriilet-kezelés
066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

072112 Héziorvosi ligyeleti ellatis

082044 Konyvtari szolgaltatas

082091 Koézmiivelodés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesziése

082092 Kézmiivelddés- hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

091220 Koznevelési intézmény 1-4.évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval dssze-
fliggé mikodtetési feladatok

092120 K&znevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval

Osszefiiggd milkodtetési feladatok

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104042 Csalad-, és gyermekjoléti szolgaltatasok

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatasok
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107051 Szocialis étkeztetés

2. melléklet
a.../2019. (X.21.) onkormanyzati rendelethez

Atruhazott hatdskorok jegyzéke

Polgiarmester

Kozteriilet hasznalat engedélyezése

Hozzéjarulds a kozat nem kozlekedési céla igénybevételéhez

Vagyonrendeletben foglalt értékhatédron beliil a tulajdonosi hataskérok gyakorldsa

A kozség jelképei hasznalatanak engedélyezése

Az onkormdnyzati segélyek megallapitasaval kapcsolatos dontések meghozatala az
1/2015.(11.23.)6nkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint

U W

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Mivel a képviselo-testiilet 2019. november 21-én tartott rendkiviili nyilvanos iilésén a
78/2019.(X1.21.)kt. hatarozataval dontétt arrdl, hogy a polgarmester a tisztségét 2020. januar 1-
tol kezd6doen foallasban latja el, ezért a javasolja a 2019. december 17-én megalkotandd, és 18-
an hatalyba lépd oOnkormdnyzati rendelet a képviselo-testiilet Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatardl sz616 rendelet modositasat is elfogadni.

Rendelettervezet:

Visrs Kozség Onkorminvzat Képvisel§-testiiletének
9/2019.(XI1.17.) nkorm:anyzati rendelete
a képviseld-testiilet Szervezeti és Miitkidési Szabilyzatardl
sz616 8/2019.(X11.17.)énkorméinyzati rendelete médositas:irdl

Vars Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében kapott
eredeti jogalkotoi hataskérében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban meghatarozott
feladatkorében eljarva, a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX.
torvény 53. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkezdoket rendeli el:

1.§.

A képviselo-testiilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarél szo16 8/2019.(XI11.17.)onkorményzati
rendelet 53.§.(1) bekezdése helyébe a kivetkezo rendelkezés lép:

»33.§.(1) A polgarmester foallasban latja el feladatait.

Zaré rendelkezés
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2.§.

E rendelet 2020. év janudr ho 1.napjan lép hatalyba és az azt kéveté napon hatalyat veszti.

Desk Tamas Torok Csilla
polgarmester cimzetes fojegyz6
A rendelet kihirdetve:

Virs, 2019, december 17.

Tordk Csilla
cimzetes fojegyzd

Kérem az eliterjesztésem megtargyalasat, a rendeletek megalkotasat.

Viors, 2019. december 11.

Deédk Tamads sk.
polgarmester



Virs Kizség Onkormanyzat

Képviseld-testiilete

Vors

Alkotmdiny u. 29.

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Alulirott Kissné Weisz Beatrix Vors, Alkotmany u. 31 alatti lakos a Vors Kozség
Onkorményzat Képviselé-testillete 2019.év december hé 17.napjan tartando iilésén az
Ugyrendi bizottsag tagjanak megvalasztasa napirend keretében a személyemet érintd dontés
meghozatalakor nem kérem a zart iilés tatasat, a nyilvanos iilésen torténd targyalashoz
hozzajarulok.

Vors, 2019. december 16.

Tisztelettel:

Kissné Weisz Beatrix Marianna



