SZEGERDO KOZSEGI ONKORMANYZAT

KEPVISELO-TESTULETENEK JEGYZOKO
2019. november 21.

KOZMEGHALLGATO NYILVANOS ULES

104/2019.(X1.21.)kt.hatdrozat:

2019. november 21-i KOZMEGHALLGATO
nyilvdnos iilés napirendjének elfogadasa

105/2019.(X1.21 )kt hatarozat:

Polgdrmester beszdmoldjanak  tudomdsul
vétele képviseld-testiilet 2019.évben végzett
munkdjarol

106/2019.(X1.21.}kt.hatdrozat:

Falugondnok 2019.évben végzett munkdjarol
sz0l6 beszamolo elfogaddsa

107/2019.(X1.21.)it.hatgrozat:

2020.évi belsG ellendrzési iitemterv, belsé
ellendrzési stratégiai terv és belso ellendrzési
kézikonyv elfogadasa

108/2019.(X1.21.)kt.hatdrozat:

SOB/03/712/2019. térvényességi felhivds
hatdrido hosszabbitds irdnti kérelem

109/2019.(X1.21 )it hatdrozat:

Idéskortiak estie megrendezése idépontjanak
elfogaddsa, pénzbeni tamogatds

megallapitdsa
110/2019.(X1.21. )kt hatarozat: Szegerdd kozség 2020 janudr 1-t61 tovdbbra
is a Balatonszentgyérgyi Kozos

Onkormanyzati Hivatalhoz kivan tartozni

111/2019.(XI.21. )kt hatdrozat:

Gyermekek megajdndékozdsdra pénzésszeg
Jjovdhagydsa Mikuids napja alicaimdbol

112/2019.(X1.21.)kt.hatdrozat:

Falugondnok telefonkoltségeihez
hozzdjarulds megdallapitdsa

113/2019.(X1.21. )kt . hatarozat:

Savolyi Dalkor részére pénzbeni tdmogatds
megallapitdsa

114/2019.(X1.21.)kt.hatdarozat:

Falugondnok részére egy havi brulto
munkabérének megfelelG mértékil jutalom
megdllapitasa

| 115/2019.(X1.21 )kat.hatarozat:

Kiss Jdnos énkormdnyzati dolgozo részére |
egy havi brutto munkabérének megfelelo
mértékai jutalom megallapitasa

ZART ULESEN:

116/2019.(X1.21.)kt.hatdrozat:

Hivatalbél inditott eljdrds keretében —
Jjovedelemre tekintet nélkiil — nyugdijban és
nyugdijszerii elldtdsban részesilék részére
rendkiviili telepiilési tamogatds
megdllapitasa

117/2019.(X1.21.)kt.hatdrozat:

Hivatalbol inditott eljdrds keretében -
jovedelemre tekintet nélkiil 0-6 és 7-18 éves
gyermekekre tekintettel rendkiviili telepiilési
tamogatds megdllapitdsa

118/2019.(X1.21. )kt hatdrozat:

Hivatalbél inditott eljdrds keretében -
jovedelemre  tekintet  nélkil 6 17
kozfoglalkoztatasban  részesiilG  reszere |




rendkiviili telepiilési tamogatds
megallapitdsa

119/2019.(X1.21. )kt hatarozat: Hivatalbol inditott eljards keretében -—
természetbeni  juttatdsként - kardcsonyi

élelmiszercsomag juttatds megdllapitdsa a
telepiilésen dilando lakohellyel rendelkezék
részére

120/2019.(X1.21 )kt hatarozat:

Hivatalbol inditott eljdards keretében —
kozmitkoltségek enyhitésére — rendkiviili
telepiilési tamogatdsok megdllapitasa

121/2019.(x1.21.)kt. hatdrozat:

Bogdcdn Szildrd Szegerdd, Petdft u.1.sz. alatti
lakos részére rendkiviili telepiilési tamogatas
megdallapitasa

122/2019.(X1.21. )kt hatdrozat:

Orsos Alexandra Szegerdd, Nagymezd u.
10.sz. alatti lakos részére rendkiviili
telepiilési tamogatds megdllapitasa

123/2019.¢(X1.21.)kt.hatdarozat:

Bogddn Jdinosné Szegerdd, Rakoczi u.12.sz.
alatti lakos részére rendkiviili telepiilési
tdmogatds megdllapitdsa

12472019.(X1.21. )kt hatarozat:

Moricz Imre Szegerds, Liget u. 3.sz. alatti
lakos részére rendkiviili telepiilési tdmogatds
megdllapitdsa

12572019.(X1.21. )kt hatgrozat:

Bogddn Gydrgyné Szegerdd, Kossuth u.16.sz.
alatti lakos részére rendkiviili telepiilési
tamogatds megallapitasa

126/2019.(X1.21.)kt.hatdarozat:

Mihdlyfi Melinda Anna Szegerdd, Kossuth
w.21.5z. alaiti lakos részére rendkiviili
telepiilési tamogatds megdllapitasa

127/2019.(X1.21.)kt.hatdrozat:

Horvdth Istvan Ferenc Szegerdd, Liget u.
10.sz. alatti lakos részére rendkiviili
telepiilési tamogatds megdllapitdsa

128/2019.(X1.21 )kt hatdrozat:

Bogddn Edit Szegerds, Petdfi u.5.sz. alatti
lakos részére rendkiviili telepiilési tamogatds
megdllapitdsa

129/2019.(X1.21.)kt. hatarozat:

Kdnya Laszlo Istvanné Szegerds, Kossuth
w1l.sz. alatti lakos részére természetbeni
Jjuttatds  formdjaban rendkiviidi  telepiilési
tamogatds megdllapitdsa

130/2019.(X1.21 )kt hatdrozat:

Kaldnyos Ernd Szegerdd, Petdfi u.6.sz. alatti
lakos részére rendkiviili telepiilési tdmogatds
megallapitasa

131/2019.(X1.21 )kt hatarozat:

Orsos Erzsébet Szegerdd, Kossuth u. 24.sz.
alatti lakos részére rendkiviili telepiilési
tdmogatds megdllapitdasa

132/2019.(X1.21 )kt hatdrozat:

Kovdcsné Baranyai Szabina Szegerda, Petdfi
w3.sz. alatti lakos részére rendkiviili
telepiilési tamogatds megdllapitasa

133/2019.(X1.21.)kt.hatarozat:

zabo Piroska Szegerdd, Rdkoczi u.9.sz.
alatti lakos részére rendkiviili telepiilési
tamogatds megallapitdsa
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134/2019.(X1.21. )kt hatdarozat:

Bogddn Aranka Szegerdd, Nagymezo u.13.sz.
alatti lakos részére rendkiviili telepiilési
tamogatds megdllapitasa

135/2019.(X1.21.)kt.hatarozat:

Bogddnné Sdrkizi Angelika  Szegerdd,
Kossuth u. 16.sz. alatti lakos részére
rendkiviili telepiilési tdmogatas
megdallapitdsa

136/2019.(X1.21 )kt hatarozat:

Horvath Istvanné Szegerdd, Rdkoczi u.7.sz.
alatti lakos részére rendkiviili telepiilési
tamogatds megdllapitdsa

137/2019.(XL 21 )kt. hatdrozat:

Orsds Zoltan Ferenc Szegerdd, Rdkoczi u.
7.sz. alatti lakos részére rendkiviili telepiilési
tamogatds megdllapitdsa

138/2019.(X1L21.)kt.hatarozat:

Hivatalbol inditott eljdrds keretében -
Kdléczi Janos Szegerdd, Rdkoczi u.ll.sz.
alatti lakos részére rendkiviili telepiilési
tamogatds megdllapitdsa

RENDELETEI

7/2019.(X1.21.)énkormdnyzati rendelet:

az Onkormdnyzat 2019.évi koltségvetésérdl
sz0l6 2/2019.(11.25. )inkormdnyzati rendelet
modositasarol

8/2019.(X1.21. )dnkormdanyzati rendelet:

a képviseld-testiilet Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatarol




Szegerdd’ Kizség Polgdrmesterétil
8732 Szegerdd, Liget u.16.

MEGHIVO

Ertesitem, hogy KOZMEGHALLGATO n yilvdanos képviselo-testiileti iilést tartunk
2019.év NOVEMBER hé 21.napjin (csiitortok) 13,00 orakor
a Kézséghdza tandcskozo termében, melyre tisztelettel meghivom

Tervezett napirend:
1.)Beszamold a képviselg-testiilet 2019.évben végzett munkdjarol
Eldéado: Bombai LdszIé polgdrmester

2.) Lakossdag véleményei, tapasztalatai

3.) Az Onkormdnyzat 2019.évi koltségvetésérél sz616 rendelet médositdsa
Eléado : Bombai LaszIl6 polgdrmester

4.)Rendeletalkotds a képviseld-testiilet Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdrél
Eldado: Bombai LdszIé polgdrmester

5.) Beszdmold a falugondnok 2019.évben végzett munkdjdrol
Eldado: Imré Didna falugondnok

6.) 2020.évi belsé ellendrzési iitemterv, stratégiai terv és belsé ellenrzési kézikonyv
Jjovdhagydsa
ElGado: Bombai Ldszl6 polgdrmester

7.) Egyéb iigyek
Zart iilésen:

8.) Szocidlis iigyek targyaldsa
Eléadé. Bombai LdszI6 polgdrmester

Kérem az iilésen megjelenni sziveskedjen.

e

Szegerdd, 2019. november 15.

Zaradék: Jelen meghivé a kézség hirdetétablain 2019.év november ho 15-t61 2019.6v november
hd 21.napjaig kifliggesztésre keriilt,

Balatonszentgyorgy, 2019. november 21.




JELENLETI iV

SZEGERDO Kiozség Onkormanyzata Képvi

testiiletének

2019.év NOVEMBER h6 21. napjan tartandé ¢
KOZMEGHALLGATO NYILVANOS iilés¢rol

Bombai Laszld polgarmester | B (b wtls
Banka Laszl6 képviseld oo Bs £ ials
Bogdan Csaba képviseld Faoaddls (Ceab .,
Dévid Rébert képviseld " porsion B
Imr6 Diana képviseld St Ddnn

Tanécskozasi joggal jelen van:

Torsk Csilla cimzetes fojegyz6

Kardos Csaba pénziigyi vezetd
fétanacsos Voot b




15.sz.

JEGYZOKONYV

Késziilt Szegerdd Kozség Gnkormény;at Képviseld-testiilete 2019.év november hé 21.napjén
13 orai kezdettel Szegerdé Kozség (')nkorményzat (8732 Szegerdd, Liget u. 16. ) hivatalos
helyiségében megtartott KOZMEGHALLGATO nyilvanos iilésérol.

Jelen vannak: Bombai Laszl6 polgdrmester
Banka Laszlé képviseld
Bogdan Csaba képvisel6
Imré Didna képviseld

[gazoltan tavol van: David Rébert képviseld

Meghivottként jelen vannak: Torok Csilla cimzetes f6jegyzé
Kardos Csaba pénziigyi vezetd fotandcsos

A testiilet alakul6 iilésen 10 5 lakossagi érdekl6dd jelent meg.

Bombai Laszl6 polgarmester:; )
Tisztelettel koszonti Szegerdé Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének kozmeghallgaté

iilésén megjelenicket, képviselotarsait, Térok Csilla cimzetes f6jegyzot, a megjelent lakossagi
érdeklodoket.

Megallapitja, hogy az alakulo iilés hatarozatképes, mert a megvalasztott 5 £ képviselobél 5 6
képviseld jelen van, Az iilést megnyitja. Javaslatot tesz a meghivoban szerepld napirendi pontok
targyaldsara.

A szavazasban 5 {0 képvisel6 vesz részt.
A képviselS-testiilet 5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil meghozta az alabbi

hatarozatat:

104/2019.(X1.21.)kt.hatirozat:

Szegerdé  Kozség '('jnkorményzat Képviselo-testillete a 2019. november 21-i
KOZMEGHALLGATO nyilvénos tilésén az alabbi napirendet targyalja:

1.)Beszémolo a képviseld-testillet 2019.évben végzett munkajardl
Eldadé: Bombai LaszIé polgarmester

2.) Lakossag véleményei, tapasztalatai

3.) Az Onkormdanyzat 2019.évi koltségvetésérdl szol6 rendelet modositéasa
Eldadé : Bombai Laszlo polgarmester




4.)Rendeletalkotas a képviselo-testiilet Szervezeti és Milkédési Szabalyzatardl
El6ado: Bombai Laszlé polgarmester

5.) Beszamolo a falugondnok 2019.évben végzett munkajarol
Eléado: Imrd Diana falugondnok

6.) 2020.évi belsd ellendrzési iitemterv, stratégiai terv és belsd ellendrzési kézikonyv
jovahagyasa

Eléad6: Bombai Laszlo polgarmester

7.) Egyéb iigyek

Zart iilésen:

8.) Szocialis ligyek targyalasa

Eléadé: Bombai Laszlo polgirmester

Hatdridd: azonnal
Felelds: Bombai Laszl6 polgarmester

1.)Napirend tdrgyaldsa
Beszimold a képviselo-testiilet 2019.évben végzett munkajirol

Eléadé: Bombai Laszlo polgirmester

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

Bombai Laszlé polgarmester:

Részletesen ismerteti az irdsos beszamoldjaban foglaltakat.

Ismerteti a hatarozat javaslatot:

~Szegerdd Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete a polgarmester beszamoldjat a
képviselo-testillet 2019.évben végzett munkdjardl megismerte, megtargyalta, az abban
foglaltakat tudomasul veszi.”

A szavazasban 4 {6 képviselo vesz részt.
A kepvisel6-testiilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas néikiil meghozta az alabbi

hatarozatat:

105/2019.(X1.21.)kt.hatarozat:

Szegerd6 Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a polgarmester beszamoldjat a képvisels-
testiilet 2019.évben végzett munkijarél megismerte, megtirgyalta, az abban foglaltakat
tudomasul veszi.

Hatarid$: azonnal
Felelds: Bombai Laszlé polgarmester

L



2.)Napirend tirgyalisa

Lakossig véleményei, tapasztalatai

A megjelent lakossagi érdekl6dok részérdl kérdés, vélemény, hozzaszélas nem meriilt fel.

3.)Napirend tirgyaldsa
Az Onkorminyzat 2019.évi kiltségvetésérdl sz616 rendelet médositisa

Eléadé : Bombat Laszlo polgarmester

(a 2.sz. irdsos eloterjeszteés jelen jkv. mellékletét képezi.)

A képviselo-testiilet tagjai az irdsos elSterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltik.,
A szavazasban 4 {6 képviseld vesz részt.

A képviselé-testiilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiil megalkotta a
kovetkezo rendeletét:

Szegerdd Kizség Onkormsnyzata
Képviselo-testiiletének 7/2019.(X1.21.)énkormsanyzati rendelete
az Onkorminyzat 2019. évi
koltségvetésérol szold 2/2019.(11.27.) dnkormdinyzati
rendelet médositisdrol

Szegerdé Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testillete az Alaptorvény 32. cikk (2) be-
kezdésében meghatarozott eredeti jogalkotoi hataskérében, az Alaptérvény 32. cikk (1) be-
kezdés f) pontjaban meghatarozott feladatkdrében eljarva a kdvetkezdket rendeli el:

1. §

Szegerdé Kozség Onkorményzata 2019. évi koltségvetésérdl szolo

2/2018.(11.14.) dnkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 3. § (1) (2) bekezdése
helyébe a kdvetkezo rendelkezés lép:

(1) A képvisel6-testiilet az 6nkormanyzat 2018. évi koltségvetését

60.667.183 Ft targyévi kiltségvetési bevétellel,
ebbdl 6nként vallalt feladathoz kapcsolddé bevétel O Ft

60.667.183 Ft targyévi koltségvetési kiadassal,

ebbdl nként vallalt feladathoz kapcsolodé kiadas 0 Ft




allapitja meg.

Ezen beliil:
a) amiikddési céli bevételt
ebbol:
aa) a finanszirozasi céli miiveleteket
ab) az el6zd évi pénzmaradvanyt
ac) a vallalkozdsi maradvanyt

b) a mitkodési célu kiaddsokat
ebbdl:

ba) a személyi juttatasok kiadasait
bb) a munkaadokat terheld jaruiékokat
be) a szocidlis hozzajarulasi adot
bd} a dologi kiadasokat
be) az eliatottak pénzbeli juttatasait
bf) az egyéb miikddési céli kiaddsokat
ebbdl dnként vallalt feladatok kiaddsait
bg) az altalanos tartalékot
bh) a céltartalékot
bi) a finanszirozasi kiadasokat

60.667.183 Ft-ban

0 Ft-ban
19.412.198 Ft-ban
0 Ft-ban

60.667.183 Ft-ban

14.816.019 Ft-ban
0 Ft-ban
2.781.567 Ft-ban
10.621.003 Ft-ban
5.213.000 Ft-ban
8.309.728 Ft-ban
0 Ft-ban
12.906.683 Ft-ban
5.136.178 Ft-ban
883.005 Ft-ban

c) afelhalmozasi célu bevételt 0 Ft-ban
ebbdl:

ca) a finanszirozasi célu miiveleteket 0 Ft-ban

cb) az eldz0 evi penzmaradvanyt 0 Ft-ban

d) afelhalmozasi céli: kiadast 0 Ft-ban
ebbdl:

da) a beruhazasok Gsszegét 0 Ft-ban

db} a felhjitasok dsszegét - e Ft-ban

dc) az egyéb felhalm. célu kiadasok Gsszegét - e Ft-ban

dd) az egyéb felhalm. céli timogatasok Gsszegét - ¢ Ft-ban

allapitja meg.

(2)A képviseld-testiilet Osszesen 19.412.198 Ft belsé finanszirozasi céli koltségvetési
maradvanyt von be a targyévi bevételek kozé a 2. szimi melléklet szerint. A marad-vanybél
19.412.198 Ft €l6z6 évi miikodési céli pénzmaradvany, 0 Ft pedig el6z6 évi felhalmozisi céli
pénzmaradvany,

2. §
Rendelet) 5. § helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

A kepviseld-testiilet a bevéteiek és kiadasok kozotti egyensuly megteremtése érdekében
19.412.198 Ft &sszegben igénybe veszi az el6z6 évi milkodési célu pénzmaradvanyt.
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A Rendelet 7. § (2) bekezdése helyébe a kivetkezd rendelkezés lép:
(2) A képviselo-testiilet az nkorményzat dltaldnos tartalékat
12.906.683 Ft sszegben allapitja meg.
4. §
A Rendelet 2. melléklete helyébe az e rendelet 1. melléklete Iép.
5.8

A Rendelet 3. melléklete helyébe az e rendelet 2. melléklete 1ép.
6. §

A Rendelet 4. melléklete helyébe az e rendelet 3. melléklete 1ép.

7.8

A Rendelet 11. melléklete helyébe az e rendelet 4. melléklete 1ép.
8.§

A Rendelet 12. melléklete helyébe az e rendelet 5. melléklete lép.
9.§.

Ez a rendelet a kihirdetését kdvetd napon lép hatalyba és az azt kéveté napon hatalyat
veszti.

Bombai Laszl6 polgarmester:
Az elfogadott 7/2019.(X1.21.)6nkorményzati rendelet kihirdetésének idejére 5 perc

sziinetet rendel el.
SZUNET

Torok Csilla cimzetes fojegyz6:
Az elfogadott 7/2019.(X1.21.)onkormanyzati rendeletet az dnkormanyzat hirdetétablajén

torténd kifiiggesztéssel kihirdette.

Sziinet utin a képviseli-testiilet iilése tovabbra is hatirozatképes, folytatédik.

4.) Napirend tirgyalisa
Rendeletalkotis a képviselo-testiilet Szervezeti és Mikédési Szabalyzatirol

Eléadd: Bombai Laszlo polgarmester
(a 3.sz. irasos el6terjesztés jelen jkv. mellékietét képezi.)

A képvisel6-testiilet tagjai az irdsos elSterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltik.



A szavazasban 4 fo képviseld vesz részt.
A képviselo-testitlet 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodds nélkiil a kovetkezd
rendeletet alkotta:

Szegerdé Kizség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
8/2019.(XI.21.) dnkormanyzati rendelete

a képviseli-testiilet Szervezeti és Miikidési Szabilyzatarél

Szegerdd Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (2) bekezdésében
kapott eredeti jogalkotoi hataskérében, az Alaptdrvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjdban
meghatdrozott feladatkdrében eljarva, a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 53. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezdket
rendeli el:

L. Fejezet
Altalinos rendelkezések

1. § (1) Az 6nkormanyzat hivatalos megnevezése: Szegerdé Kozség Onkormanyzata (a
tovabbiakban: 6nkormanyzat).

(2) Az Snkormanyzat székhelye: 8732 Szegerdd, Liget u. 16.
(33 A képviseld-testillet hivatalos megnevezése: Szegerdd Kozseg Onkormanyzat Képvisels-

testiilete (a tovabbiakban: képvisel6-testiilet).

(4) A képviselo-testiilet hivatala hivatalos megnevezése: Balatonszentgydrgyi Ko6z0s
Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal).

2. § Az onkormanyzat jelképeirdl és azok haszndlati rendjérdl a képviselo-testiilet kiilon
rendeletet alkot.

3. § Az dnkormanyzat képvisel8-testiilete a helyi kitiintetések és elismerd cimek alapitdsara és
adomanyozasara kiilon rendeletet alkot.

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

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

5. § Az Onkormanyzat a torzskonyvi nyilvantartasaban a kormanyzati funkcidk, allamhéztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl s76l6 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet



szerinti kormanyzati funkciokba sorolja be a kozfeladatait, szakmai alaptevékenységeit. A
kormanyzati funkcidkat az 1. melléklet tartalmazza.

6. § A telepiilési képviselok szama a polgarmesterrel egyiitt 5 fo. A képviseldk aktualis
névjegyzékét a jegyz6 az dnkormanyzat hirdetotablajara fliggeszti ki.

IL. Fejezet
Az onkorm:anyzat feladata, hataskire
7. § Szegerdd Kozség Onkormanyzat ellatja a Magyarorszag helyi énkormanyzatairél szélo
2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 20. § (1) bekezdése szerinti feladatokat,
sajat hataskdrben donti el a feladatok ellatasi modjat.
8. § Az onkormanyzat a kdvetkezd 6nként véllalt feladatokat latja el:
a) kézremiikddeés a telepiilés kdzbiztonsaganak biztositasaban,

b} tarsadalmi szervezetek, dnszervez6do kbzdsségek tamogatasa.

9. § A képviselo-testiilet egyes hataskéreit a polgarmesterre, a bizottsagara, a tarsuldsara, a
Jjegyzore atruhazhatja. E hataskorsk gyakorlasahoz utasitast adhat, a hataskért visszavonhatja.
Az atruhazott hataskorok jegyzékét a rendelet 2. melléklete tartalmazza.

III. Fejezet
A képviseld-testiilet mikidése
1. A képviseld-testiilet iiléseinek szima

10.§. A képviselo-testiilet soros iilést és sziikség szerint soron kivilli iilést tart.
11. § A képviselG-testiilet évente 6 alkalommal soros iilést tart.
12. § (1) Soron kiviili iilést kell 8sszehivni:

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

b) a telepiilési képviselok egynegyedének az inditvanyara.
(2) A képviseld-testiilet Gsszehivasara iranyuld kezdeményezést iriasban a polgarmesternél kell
benydjtani, a napirendi inditviny feltiintetésével, a hely és idépont megjelolésével, a

meghivandok korére is kitérve.

(3) A polgarmester a kezdeményezés benyujtasatol szamitott legkésoébb 15 napon beliili
idépontban kételes a testiilet soron kiviili iilését dsszehivni.
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(4) Soron kiviili iilést lehet 6sszehivni, ha a polgarmester megitélése szerint az (1) bekezdésen
kiviili esetben a képviseld-testiilet dsszehivasara van sziikség.

2. A képviselo-testiileti iilések dsszehivisa

13. § (1) A képviselé-testiilet iilését a polgarmester hivja Gssze és vezeti. A polgarmester
akadalyoztatisa esetén e hataskorét az alpolgdrmester gyakorolja.

(2) A polgarmesteri és az alpolgdrmesteri tisztség egyidejii betdltetlensége, vagy a polgarmester
az alpolgarmester tarts akaddlyoztatasa esetében az Ugyrendi Bizottsag Elndke hivja dssze a
képviselo-testiiletet, €s vezeti a képvisel6-testiilet iilését.

(3) A képviseld-testiilet {ilését — fészabalyként — az 5nkormdanyzat székhelyére kell dsszehivni,
kivéve, ha az iilés 6sszehivasara rendkiviili ok miatt keriil sor.

(4) Amennyiben a tirgyalandé napirend vagy mas koriilmény indokolja, a képviseld-testiilet
iilését a székhelyen kiviil mashova is §ssze lehet hivni.

14. § (1) A képviseld-testiilet soros iilésének dsszehivéasa irdsos meghivo kikiildésével torténik.

(2) A meghivonak tartalmaznia kell:
a) az iilés helyét,
b) az ules idopontjat,
¢) a tervezett napirendeket,
d) a napirendek eldadoit,
e) a képvisels-testiilet iilése Gsszehivéjanak megnevezéset.

(3) A meghivohoz mellékelni kell a jegyzo altal jogszeriiségi szempontbél megvizsgélt
eléterjesztéseket.

(4) Az elblerjesztésben szerepld rendelet-tervezet szakszerii szerkesztésérdl a jegyzd
gondoskodik, aki e tevékenységébe sziikség szerint bevonja a Hivatal targy szerinti illetékes
iigyintézoit, valamint kiilsé szakértot.

(5) A meghivot és az eldterjesztéseket a képvisel6-testiileti iilés idopontja el6tt 3 nappal ki kell
kiildeni. A jegyz6 a Hivatal utjan gondoskodik valamennyi anyag érintettekhez valé
eljuttatdsarol.

(6) A meghivot az aldbbi személyeknek kell megkiildeni:
a) a képviseldknek,
b) a jegyzének,
c) a nem allandé meghivottaknak
ca) az eloterjesztoknek és
cb) akiket az {ilés 6sszehivéja megjelol.
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15. § (1) A képviselo-testiilet soron kiviili iilésének 6sszehivdsa a soros iilésekhez hasonléan
irasos meghivéoval és a vonatkozo eldterjesztések csatolasa meliett torténik.

(2) Indokolt esetben lehetdség van a képvisel6-testiileti ilés dsszehivasdra:
a) telefonon keresztiil torténé szobeli meghivassal,
b) elektronikus levélben (e-mailben),
c) egyéb szobeli meghivassal.

(3) A szobeli meghivas esetében is biztositani kell az elbterjesztések meghivottakhoz torténd
eljuttatasit. Ez esetben el lehet tekinteni a 14. § (5) bekezdés szerinti hatarid6t6l.

(4) A siirgds, halasztast nem tiird esetben az {ilés elétt 24 oraval is kikiildhetd a meghivé. Erre
barmilyen értesitési mdd igénybe vehet6: el lehet tekinteni az irasbeliségtdl is, a siirgésség okat
azonban mindenképpen kézdlni kell.

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

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

a) a jegyzoOt,

b} az iliciches orszaggyiilési képviseldt.

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

17. § (1) A képviseld-testiilet iilésérdl a lakossdgot tdjékoztatni kell. A tdjékoztatas formaja: a
meghivo kifliggesztése az Snkormanyzat hirdetétablajara.

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

3. A képviselo-testiilet iilésének vezetése

18. § (1) Az iilés vezetojének feladatai az iilés vezetése soran:
a) a képviselo-testiilet hatdrozatképességének megdllapitisa, és a hatdrozatképesség
folyamatos figyelemmel kisérése,
b) a napirend eléterjesztése, elfogadtatisa,
¢) az iilés jellegének (nyilt/zart) megitélése, a zdrt iilés tényének bejelentése,
d) napirendenként:
da) a vita levezetése, ezen belill hozzaszoldasokra, kérdésekre, kiegészitésekre a
5z6 megadisa,
db) a vita sszefoglalasa,




dc) az inditvanyok szavazasra valo feltevése,

dd) a hatarozati javaslatok szavaztatasa,

de) a szavazas eredményének pontos, szimszerii megallapitisa,

df} a napirend targyaban hozott dontés vagy déntések kihirdetése,
e) a rend fenntartasa,
f) az ligyrendi kérdések szavazasra bocsatasa és a szavazas eredményének kihirdetése,
g) az id6szerit kérdésekrol tajékoztatds,
h) tajékoztatas a lejart hataridejii hatarozatokrol és egyéb nkormanyzati dontésekrol,
i) az iilés bezirasa.

19. § (1) A képviselo-testiilet hatarozatképes, ha tagjai koziil az iilésen legalabb a képviseloknek
tébb mint a fele, azaz 3 6 jelen van.

(2) Ha az (1) bekezdésben megjeldlt szamii képviseld nincs jelen, akkor az iilés
hatdrozatképtelen. A hatdrozatképtelen {ilést 5 napon beliil ugyanazon napirendek targyalasara
tjra 8ssze kell hivni. Ez esetben az eléterjesztéseket nem kell mellékelni.

20. § (1) Az tilés vezetje eléterjeszti a napirendi pontokat. A képvisel6 joga, hogy javaslatot
tegyen a napirendi pontok felcserélésére, az elGterjesztett egyes napirendi pontok térlésére vagy
napirendre t6rténd felvételre.

(2) A napirend elfogadasardl a képviselo-testiilet vita nélkiil, egyszerii szotGbbséggel,
hatirozathozatallal dont.

21. § (1) A képvisel6-testiilet tilése az {ilésen targyalt napirendek alapjan nyilvanos vagy zart.

(2) A képviseld-testiilet egyszerii szotobbséggel, kiilon hatarozathozatal nélkiil dont az egyes
napirendek targyalasara fordithaté idékeretrél, egy-egy hozzaszolds maximalis id6tartamarol,
és az ismételt hozzaszolas szamarol akkor, ha azt valamely képviseld a napirend megtargyaldsa
sordn kezdeményezi.

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

(4) A képviseld-testiilet mindsitett tébbségi hatarozattal dént a zart iilés elrendelésérol a Métv.
46. § (2) bekezdés c) pontja szerint meghatdrozott esetekben.

(5) A zart iilésen az Motv. 46. § (3) bekezdésben meghatarozott személyek vehetnek rész.
22, § (1) irasos el6terjesztés nélkiil nem lehet targyalni a rendelettervezeteket.
(2) Eloterjesztésnek mindsiil a képviselo-testiilet iilésén ismertetett, az (ilés napirendjéhez

kapcsolodd tajékoztato, beszamolo, rendelettervezet az indoklassal €s a hatarozati javaslat az
indoklassal.
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23. § (1) Az eléterjesztések tartalmi elemei:
a) az eloterjesztés témdjanak, targyanak meghatarozasa,
b) a téma ismertetése,
¢) a jogszabalyi hattér bemutatasa,
d) egyéb koriilmények, dsszefiliggések, adatok, amelyek segitik a déntéshozatalt,
¢) hatarozati javaslat, vagy hatarozati javaslatok,
f) rendelettervezet, rendelettervezet indoklasa,
g) rendelettervezetnél a hatastanulmany.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott tartalmi kévetelmények koziil a polgarmester hatarozza
meg az adott el6terjesztésnél alkalmazand6 kételez6 tartalmi elemeket.

(3) A siirgésségi inditvannyal benyujtott eldterjesztésnek is meg kell felelnie az e rendelet 22.
§-dban, valamint a 23. § (1)~(2) bekezdésében eldirt kévetelményeknek.

24. § A napirendi pont tirgyaldsit megeldzoen szobeli kiegészitésre van lehetdség. Ennek
megtételére az eldterjesztd €s a bizottsag elndke jogosult.

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

(2) A napirendi pont vitdjat az elterjesztd foglalja Ossze, egyuttal reagal az elhangzott
kérdésekre.

26. § Az iilésvezetd a vita lezdrisa utin els6ként a maddositd, majd az eredeti hatdrozati
Javaslatot vagy rendelettervezetet teszi fel szavazisra.

27. § (1) A hatdrozati javaslat az irdsos vagy a sz6beli el6terjesztésben, vagy a polgdrmester
altal a vita dsszefoglaldsa utan megfogalmazott javaslat.

(2) A hatarozati javaslat részei:
a) a hatarozat szévege,
b) a végrehajtast igénylé déntéseknél:
ba) a hatarozat végrehajtasaért felels személyek neve,
bb) a hatdrozat végrehajtasanak idépontja.

(3) A rendelettervezet a rendelet szévegét tartalmazza.

28. § A képviselé-testiilet a dontéseit az iilésen az Motv. 47. § (2) bekezdése szerinti egyszerti
tobbséggel vagy mindsitett tébbséggel hozza.
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29, § (1) Mindsitett tobbség, azaz a megvalasztott képviselok tobb mint felének (legaldbb 3
képviseld) egybehangzé szavazata szilkséges az Motv. 50. §-ban meghatérozott iligyekben
hozott dontések esetében.

(2) Az 6nkorményzat nem él az Motv. 50. §-ban rogzitett azon lehetdséggel, hogy a jelen
szervezeti és mitkddési szabalyzatban sajat hataskérben tovabbi, mindsitett tSbbséget igényld
tigyeket hatarozzon meg.

4. A képviseld-testiilet dintései

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

(2) Az 6nkormanyzati rendelet alkotasat kezdeményezheti:

a) telepiilési képviseld,
b) aképviselo-testiilet bizottsaga,
¢) polgarmester,

d) jegyzd,
e) helyi civil szervezet vezetdje.

(3) Rendeletalkotas esetén a képviselo-testiiletnek joga van a beterjesztett tervezet felett
Shaldnos &u~észletes vitat is tartani. Az erre vonatkozo6 indftvanyrdl a képviselé-testiilet vita
nélkiil dont.

32. § (1) A képviseld-testiilet a 31. § (1) bekezdésben meghatérozott 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 torténik. El6szor az lilés vezetije
a polgarmester az igen szerinti valaszra kér szavazast, majd a nem szavazatokra, végill a
tartézkodasra. Az osszesitett szavazatok szamanak meg kell egyezniiik az tilésen szavazati
joggal résztvevik szamaval.

(3) A jelenlévé képviselSk egynegyedének inditvinyozasara név szerinti szavazast kell tartani.

(4) Az onkormanyzat nem él az Métv. 48. § (3) bekezdésében rogzitett azon lehetséggel, hogy
a jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban sajat hatdskorben tovabbi, név szerinti szavazast
igénylé tigyeket hatarozzon meg.

(5) A név szerinti szavazas alkalmaval a jegyzé a névsor alapjan minden képvisel6t szemeiy
szerint szolit, és a képvisel iltal adott valaszt (igen, nem, tartézkodom) a névsorban rogziti.
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33. § (1) Titkos szavazissal dont a képviselo-testiilet az Motv. 46. § (2) bekezdés szerinti
tigyekben akkor, ha azt a képviselék egynegyede inditvanyozza.

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

(3) A titkos szavazis sordn a képviselk az onkormanyzat pecsétjével ellatott szavazdlapon a
szamunkra megfeleld valasz (igen, nem, tartozkodom) el6iti négyzetbe tett X jelsléssel jelslik
meg az iilés vezetdje dltal feltett javaslattal kapcsolatos dontésiiket. Ervénytelen az a
szavazdlap, amelyen a képviseld nem, vagy egynél tobb valaszt jel6it meg.

(4) A titkos szavazds eredményérdl a bizottsag kiilon jegyzokanyvet készit, mely tartalmazza
legalabb az iilés napjat, helyszinét, a napirendi pontot, azt, hogy a szavazas melyik javaslatra
vonatkozott, és hogy mi lett a szavazas szamszaki eredménye (mennyi az igen, a nem és
tartozkodom szavazat). A szavazolapokat a szavazast kivetéen a bizottsag megsemmisiti. A
bizottsig tagjai dltal alairt jegyzokdnyvet csatolni kell a képviseld-testiileti iilés
jegyzokdnyvéhez.,

34. § Az ilés vezetdje a 32-33. §-ban meghatdrozottak alapjan megallapitia a szavazis
eredményét, €s ennek megfeleléen megallapitja, hogy a testiilet a szavazasra feltett hatarozatot
elfogadta, vagy elutasitotta.

33. § (DA képviselé-testillet hatarozatait a naptéri év elejétdl folyamatos, novekvé, egyedi
sorszammal kell elldtni. A hatarozatok sorszama mellett fel kell tiintetni a hatarozathozatal
pontos idopontjat (év, ho, nap megjelléssel).
A hatdrozatok jeldlése a kivetkezo formaban térténik:
Szegerdé Kozség Onkormdnyzat Képvisels-testiiletének
..... {eeces (coree o)kt hatarozata

(2) A hatarozatokat a jegyzé az Onkormdnyzat honlapjin a nyilvinos iilésr]l késziilt
jegyzékonyv kozzétételével, a nyilvanos ilés jegyz6konyv tartalom jegyzékén a zart iilésen
hozott normativ hatdrozatok is feltiintetésre kertilnek.

36. § A képviselé-testiilet hatirozata tartalmazza a képviselS-testiilet déntését szé szerinti
megfogalmazasban, a végrehajtas hataridejét és a végrehajtasért felelds személy megnevezését.

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

(2) Felvilagositis-kérésnek az a kérdés- és problémafelvetés mindsiil, amely szoros

kapcsolatban 4ll az 5nkormanyzat altal elltott feladatokkal, vagy valamely iranyitisa alatt 4116
szervezet tevékenységi korével.

(3) A felvilagositas-kérést a polgdrmesterné! az iilés elétt 3 nappal irasban kell benytjtani.
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{4) Amennyiben a felvildgositas-kérést a (3) bekezdésben el6irt hataridén til vagy a képviselo-
testiilet iilésén nyujtjak be, ugy az érintettnek csak abban az esetben kell az iilésen vélaszt adnia,
ha a valaszadas elzetes vizsgalatot nem igényel. Ellenkezd esetben az iilést kdvetd 15 napon
beliil, irasban kell valaszolni. A vilasz elfogadasardl a képviseld-testiilet a soron kovetkezd
iilésén dont.

(5) Az iilésen az adott vilasz elfogadasarol eloszor a felvilagositast kérd képviselé nyilatkozik.
Ha a valaszt nem fogadja el, a valasz elfogadasardl a képviseld-testiilet vita nélkiil dont.
Amennyiben a valaszt a képvisel6-testiilet elutasitja, elrendeli a felvilagositas-kérés targyanak
részletes kivizsgalasat.

38. § (1) Amennyiben a képvisel6 az Motv. 49. § (1) bekezdésében meghatarozott, a személyes

érintettségre vonatkozo6 bejelentési kitelezettségét elmulasztja a képviseld-testiilet a képviseld
tiszteletdijat, illetve természetbeni juttatasat 3 hénapra 25 %-kal csékkenti.

(2) Az (1) bekezdés szerinti csokkentésrdl a képviseld-testiilet hatarozatot hoz.
39. § (1) Az iilés vezetdje felel a képviselo-testiileti iilés rendjének biztositasaért.

(2) Az ilés tanicskozasi joggal résztvevd tagjai az iilésen a hozzdszolasi szandékukat
kézfelemeléssel jelzik.

(3) A tanacskozasi joggal rendelkezok részére a hozzaszolasi jogot az iilés vezetdje adja meg.
(4) A hozzaszélast a 21. § (2) bekezdés szerint korlatozni lehet.

(5) Amennyiben a képviselé nem tartja be a (2)-(3) bekezdés szerinti hozzaszolasi rendet, és
hozzaszolasi jog nélkiil sz6l hozza, az iilés vezetdje a képviselét felhivja az érintett szabalyok
betartdsara.

40. § (1) Amennyiben az iilésen résztvevd, tanacskozasi joggal nem rendelkezd személy az iilés
rendjét hozzaszolasaval megzavarja, az iilés vezetdje felhivja e magatartds megsziintetésére.

(2) Ismételt rendzavaras esetén az iilés vezetdje javasolhatja a képviselo-testiiletnek, hogy
hatdrozattal déntsén 20 perc tilésezési sziinet elrendelésérol.

(3) Ha a (2) bekezdés szerinti sziinetet egy testiileti {ilés alkalmaval maximum 2 alkalommal
lehet elrendelni. A harmadik rendzavarast kvet6en az iilés vezetbje javasolja a képviseld-
testiiletnek, hogy a képviseld-testiilet az tilésen eddig targyalt napirendekre médositsa az iilés
napirendjét. Ha a testiilet a napirendi pontokra tett javaslatat hatirozat meghozatalaval
elfogadta, az {ilést az altalanos szabdlyok betartasa szerint bezarja.
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41. § Az iilés napirendjére tiizétt napirendi pontok megtargyalasat kovetden, vagy az iilés annak
levezetése kozben hatdrozatképtelenné valt, tovabba a jelenlévd, tanicskozasi joggal
rendelkez személyeknek tovabbi kérdése, hozzaszélasa nincs, az iilés vezetdje az iilést bezarja.

5. A jegyzdkonyv

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

(2) A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az Motv. 52. §-aban meghatédrozott tartalmi elemeket,
valamint azt, amelyre vonatkozdan a jelen szervezeti és miikddési szabalyzat a jegyz6konyvi
rogzités kvetelményét elbirja.

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

(2) A targyalt napirendeknél az Matv. 52. § (1) bekezdés g) pontjaként legaldbb a tandcskozds
lényegét jegyzokonyvbe kell foglalni. A képviselo-testillet valamely tagja kérésére a jegyzd
kételes a képviseld altal elmondottakat sz0 szerint a jegyzokdnyvbe rogziteni.

(3) A jegyzokonyvben az Métv. 52. § (1) bekezdés I) pontjaként a szavazas szamszeri
eredményét-dgy kell rdgziteni, hogy szerspeljen a jegyzokonyvben, hogy hany 0 vett részt a
szavazasban, hany f6 szavazott igennel, hany f6 nemmel, hany f6 tartézkodott.

(4) A jegyzokonyvnek tartaimaznia kell a képvisel6-testiilet altal hozott dontést. A hatarozatot
a jegyzokonyv szovegébe kell beépiteni, a rendeletek esetében a jegyzokonyv szivegébe be
kell épiteni, és a rendelettervezetet a jegyzokonyvhoz meliékletként csatolni kell.

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

(6) A jegyzdkonyvet 2 példanyban kell késziteni, és évente be kell kottetni 1 példanyt, amelyrdl
a jegyz6 gondoskodik. A zart iilések jegyzokonyveit kiilon kell kdttetni €s idegenek szamara
nem hozzaférheté mddon tarolni.

(7) A jegyzb a jegyzékonyvet a Nemzeti Jogszabalytar szolgéltatéja altal e célra kialakitott
informatikai rendszeren keresztiil megkiildi a Kormanyhivatalnak.

(8) A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell:
a) a meghivot,
b) a jelenléti ivet,
¢) az irdsos eloterjesztéseket,
d) a képviseldk kérése alapjan.
ea) a képviseldi inditvanyokat,
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db) a képvisel6i hozzaszdlasokat,
dc) a képviseldi kérdéseket.

IV. Fejezet
A kdzmeghallgatis, és a helyi forumok
44. § (1) Kozmeghallgatast kell tartani az Métv. 54. §-daban foglaltak szerint.
(2) A kézmeghallgatas képviseld-testiileti iilésnek minésiil.

(3) A kézmeghallgatason koteles részt venni a képviselO-testiilet tagja, a jegyzd, valamint a
jegyzo altal kijelolt kdztisztviselo.

(4) A meghirdetés soran meg kell hatarozni a kézmeghallgatas napirendjét.

(5) A kozmeghallgatis kihirdetésére a képviselo-testiilet soros iilésének Osszehivasara
vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

45. § A kozmeghallgatast a polgarmester hirdeti meg €s vezeti le. Akadalyoztatdsa, tavolléte
esetén a képviselO-testiileti iilés Osszehivasara és vezetésére vonatkozé szabalyokat kell
alkalmazni.

46. § (1) A kbzmeghallgatason az iilés vezetGje el0szor ismerteti a napirendi pontokat.

(2) A kdzmeghallgatas napirendi pontonként térténik. Adott napirendi pontokhoz kapcsolddva
eldszor a képviselo-testiileti iilésen eldterjesztésre jogosultak tdjékoztatast adnak.

(3) A kbzmeghallgatason jelenlévok kézfelemeléssel jelzik a hozzaszolasi szandékukat.

(4 A hozzaszdlasi jog megaddsa a képviselG-testiileti iilésen torténd hozzaszolasi jog
megadasaval egyezik meg.

47. § Az iilés vezetoje az elore meghirdetett napirendi pontok ismertetését kivetden lehetdséget
ad a megjelentek részére egyéb javaslatok €s kérdések feltevésére.

48. § A kizmeghallgatasrol a jegyz6 a képviseld-testiilet jegyzokonyvére vonatkozd szabalyok
betartasaval jegyzékonyvet készit.

V. Fejezet
A telepiilési képviseld
49, § A telepiilési képviseld eskii letételének megszervezése a jegyzo feladata.
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50. § (1) A telepiilési képviselé — az Métv. 32. § (2) bekezdés i), j), k) és (3) bekezdésében
meghatarozottakon tul — koteles:

a) kapcsolatot tartani a valasztoival, tajékoztatni Oket a képviseld-testillet mikddése sordn
hozott kézérdekii dontésekrol,

b) lehetoség szerint elire bejelenteni, ha a testiileti tilésen nem tud megjelenni,

¢) képviselohéz méltdé magatartdst tanusitani, a képviselo-testiilet €s szervei tekintélyét,
hitelét ovni,

d) a tudomasara jutott Snkorméanyzati, szolgalati, iizleti, valamint magén titkot megérizni.

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

a) a képviselo koteles az iilésre pontosan megjelenni,

b) a képviselo az iilésre kételes a részére eléterjesztésként megkiildott anyagot attekinteni,

¢) a jelen szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatdarozott, a testilleti iilésen
meghatirozott hozzdszdlasi jogot szabalyszertien gyakorolni.

51. § (1) A telepiilési képviselok jarandosagait az nkormanyzat képviselo-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 képviseld-testiilet megvonhatja.

(3) Az 6nkorményzati képviselé megbizatisdra és megsziinésére az Motv. helyi dnkormanyzati
képvisel6 megbizatas keletkezése és megsziinése szabalyai vonatkoznak.

(4) A képviseld osszeférhetetlenségével, az Gsszeférhetetlenségi eljarassal, a méltatlansaggal, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel és eljarassal kapcsolatosan az Moétv. szabalyai az
iranyaddak.

VL. Fejezet

Az dnkorminyzat szervei, azok jogaillisa, feladatai
52. § A képviselo-testiilet szervei:
a) a polgarmester (alpolgarmester),
b) a képviselG-testiilet bizottsaga,
c) a jegyzd,
d) a kézds dnkormanyzati hivatal,
e) a tarsulds.

6. A polgarmester és az alpolgiarmester

53. § (1) A polgarmester tirsadalmi megbizatasban latja el a feladatait
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(2) A polgarmesteri tisztség Osszeférhetetlenségével, az osszeférhetetlenségi eljarassal, a
méliatlansaggal, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel és eljarassal kapcsolatosan az
Motv. szabalyai az iranyaddak.

54. § A polgarmester tisztségnek megsziinése esetén, a tisztség megsziinését kovetden nyolc
munkanapon beliil irdsban foglaltan atadja munkakérét az 11j polgarmesternek, ennek hidnyéban
az alpolgirmesternek, illetve, ha az alpolgarmesteri tisztség nincs betoltve, vagy az érintett
tartosan akadélyozva van a 13. § (2) bekezdésében meghatérozott személynek.

55. § (1) A polgirmester Motv. 65. § és 67. §-dban meghatarozott feladatokon tili tovabbi
feladatai:
a) segiti a képviseld-testiilet tagjainak testiileti és bizottsagi munkajat,
b) meghatarozza a jegyz6 képviselo-testiileti tevékenységével kapcsolatos feladatait,
c) kapcsolatot tart a valasztopolgarokkal, valamint a helyi tarsadalmi és egyéb szervezetekkel,
d) fogadddrat tart,
e) az 6nkormanyzat mitk6désével osszefiiggd kérdésekben nyilatkozik a sajtonak.

(2) A polgarmester fogadéorija:
Minden héten kedden 8,30-16,00 6ra kézott, kivéve ha munkasziineti-, illetve tinnepnapra esik.

(3) A polgarmester az Motv. 67. § ) pontja alapjan kiilén utasitisban szabdlyozza a hatdskorébe
tartozo figyekben a kiadméanyozas rendjét.

56. § (1) Amennyiben a képvisel6-testiilet — hatdrozatképtelenség vagy hatdrozathozatal hidnya
miatt — két egymast kévetod alkalommal nem hozott dontést, a polgarmester hatdrozatot hozhat
a helyi szocialis rendelet szerinti tigyekben.

(2) A polgarmester donthet a képvisel6-testiilet utdlagos tdjékoztatasa mellett, a két tilés kozotti
id6szakban felmeriild, halaszthatatlan, a képviselo-testiilet hataskorébe tartozé kdvetkezd
onkormanyzati iigyekben:

a) onkormanyzati sajat forrdst nem igényld palyazatok benyujtisa esetén, ha a palyazati
hataridé a kovetkezd ilésig lejar,

c) az onkormanyzati vagyon megoévasa érdekében sziikséges élet, és vagyonbiztonsigot
veszélyeztetd helyzet esetében, ha az elharitdsa miatti intézkedést kell hozni

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

7. A képviseli-testiilet bizottsiagai

58. § A képviselo-testiilet feladatainak eredményesebb ellitasa érdekében dllandé €s ideiglenes
bizottsagokat hozhat létre.

59. § A képviselo-testiilet allandé bizottsaga az Ugyrendi Bizottsag.
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60. § (1) Az Ugyrendi Bizottsag tagjainak szama 3 £6, képviseld.
(2) A bizottsag allasfoglalasaval benyvjthatd eldterjesztések nincsenek.

(3) Az Ugyrendi Bizottsag feladat- és hataskére:
a) vagyonnyilatkozat nyilvéntartas,
b) vagyonnyilatkozat ellenérzése, ha az ellendrzésre kezdeményezés érkezik,
¢) vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasat kovetden az eredményrol a képviselo-testiilet
tajékoztatasa,
d) dontést hoz a képviselé-testiilet altal a bizottsagra eseti jelleggel dtruhazott hatdskdrben,
e) lebonyolitja a titkos szavazast a képviselé-testiilet Gilésén.

(4) A bizottsag tagjaira az Motv. képviseli-testillet bizottsdgaira vonatkozd szabalyait kell
alkalmazni.

(5) A bizottsag miikdésének szabalyaira az Matv. 60 §-at kell alkalmazni.

(6) A bizottsag a létrehozasat kévetden 30 napon beliil iilést tart, ahol — az (1) bekezdésben
meghatdrozottak figyelembe vételével — hatérozattal elfogadja a bizottsdg részletes miikddési
szabalyait tartalmazo bizottsigi tigyrendet.

(7) A bizotisay imlikddésenek Ggyviteli feladatait a K6zos Onkormanyzati Hivatal latja el.
8. A jegyzd
61. § (1) A jegyzd jogallasara az Motv. 81. § (1) bekezdését kell alkalmazni.

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

a) tdjékoztatist nydjt a képviselo-testiiletnek a képviselo-testillet hatdskorét érintd
jogszabalyokrol, azok valtozasairdl,

b) tajékoztatast nyujt a bizottsignak a bizottsag hatdskorét érinté jogszabalyokrdl, azok
valtozasairol,

c) gondoskodik a koztisztviselok tovabbképzésérdl,

d) biztositja az 6nkormanyzati rendeletek, a hatarozatok érintettekkel valé megismertetését,

e) a képviselo-testiilet dontéseirdl nyilvantartdst vezet hatdrozat-nyilvantartas, illetve
rendelet-nyilvantartas formadjéaban,

f) a bizottsag déntéseirdl hatdrozat-nyilvantartast vezet,

g) rendszeresen dttekinti az képviseld-testiileti rendeletek magasabb szintil jogszabalyokkal
valé harmonizaldsat, ha jogszabalysértést tapasztal, irisban tdjékoztatja a polgdrmestert,

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

i) jelzi a képviselo-testilletnek, a bizottsagnak és a polgérmesternek, ha a dontésik,
miikddésiik jogszabalysértd.



62. § (1) A jegyzd a Hivatal hirdetdtablajara torténé kihelyezéssel gondoskodik a
rendelethelyben szokasos médon térténd kihirdetésérdl.

(2) A jegyz6 a 35.§.(1) szerint hatirozatokrol nyilvantartas vezet az alabbi formaban:
a) a hatarozatok nyilvantartasa sorszim szerint,
b) a hatdrozat-kivonatok nyilvéantartasa sorszam szerint névekv sorrendben.

(3) A jegyzd a képviseld-testiilet ltal alkotott rendeletekr6l nyilvantartast vezet az alabbi
formaban:

a) rendelet-nyilvantartas sorszam szerint, a rendelet targyanak megjeldlésével, valamint a
rendeletet modosité rendeletekre valo hivatkozassal,

b) rendeletek sorszam szerint, ndvekv0 sorrendben.

63. § (1) A jegyzb kinevezése az Motv. 83. § b) pontja alapjén torténik. A jegyz6 felett az egyeb
munkaltatoi jogkart a Kozos Onkorméanyzati Hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere
gyakorolja.

(2) A jegyzdi és az aljegyzéi tisztség egyidejii betoltetlensége, illetve tartos akadalyoztatasuk
esetén, a tisztség betdltetlensége, illetve akadalyoztatisa kezdd idopontjatol szamitott
legfeljebb hat honap id6tartamra a jegyz6i feladatok elldtésira a Kézos Onkorméanyzati Hivatal
székhelye .srerinti felepiilés poigdrmestere - a2  Kozds Onkormanyzati - Hivatal olyan
koztisztviseldjét bizza meg, aki a képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfelel.

9. A Kizés Onkorminyzati Hivatal

64. § (1) A képviseld-testiilet az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjdn K6z0s Onkormanyzati
Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal) hoz létre.

(2) Az (1) bekezdésben meghatirozott hivatal neve: Balatonszentgyorgyi Kozés
Onkormanyzati Hivatal.

(3) A Hivatal alapvetd feladatait az Motv. 84. § (1) bekezdése, tovabbi feladatokat az Motv. 67.
§ b) pontja alapjan a K6z6s Onkormanyzati Hivatal székhely telepiilésének polgarmestere is
meghatéroz. A Hivatal koztisztviselgje részére jogszabaly feladatot és hataskdrt éllapit meg. A
Hivatal altal ellatott feladat- és hataskordket a Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzata
tartalmazza.

(4) A Hivatal belsé szervezeti felépitését, létszamat, digyrendjét, valamint tigyfélfogadasi
rendjét - az Motv. 67. § d) pontja és a 85. § (6), (9) bekezdéseinek figyelembe vételével - a
Képviselo-testiiletek hatarozattal fogadjak el.



10. Tarsulas

65. § Az onkorményzat az aldbbi jogi személyiséggel rendelkezd tarsulasok tagja:

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

b) Balatonszentgysrgy Kornyéki Onkorményzatok Térsulasa (8710 Balatonszentgyorgy,
Berzsenyi u.91.)

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

VII. Fejezet
A képviselé-testiilet gazdasigi programja

66. § (1) A képviseld-testiilet a megbizatasanak idétartama alatt a gazdasagi program alapjan
mikddik.

(2) A gazdasagi program tervezetének elkészitésér6l, valamint a képviseld-testiilet elé
terjesztésérdl a polgarmester gondoskodik.

VIII. fejezet

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

(2) E rendelet hatdlybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a képviseld-testiilet Szervezeti és
Mitkddesi Szabalyzatarol szol6 9/2014.(X1.25.) 6nkormanyzati rendelet,

Bombai L4szld polgdrmester:
Az elfogadott 8/2019.(X1.21.)6nkormanyzati rendelet kihirdetésének idejére 5 perc sziinetet

rendel el. .
SZUNET

To6rék Csilla cimzetes féjegyz6:
Az elfogadott 8/2019.(X1.21.)6nkorményzati rendeletet az Onkormanyzat hirdetétablajan

torténd kifiiggesztéssel kihirdette.

Sziinet utin a képviseld-testiilet iilése tovabbra is hatdrozatképes, folytatddik.

5.)Napirend tirgyalisa

Beszimolé a falugondnok 2019.évben végzett munkajardl

Eléadé: Imré Diana falugondnok

(a 4.sz. irasos eldterjesztés jelen jkv. mellékletét képezi.)

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



Bombai Laszlé polgdrmester:

Ismerteti a hatarozati javaslatot:

~Szegerdé Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete a falugondnok 2019.évben végzett
munkéjarol szolé beszamoloban foglaltakat megismerte, megtargyalta, azt elfogadja.”

A szavazasban 4 0 vesz részt.
A képvisel6-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat nélkiil, 1 tartozkodds mellett meghozta a
kdvetkezo hatdrozatat:

106/2019.(X1.21.)kt.hatdrozat:

Szegerd6 Kézség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a falugondnok 2019.évben végzett
munkajarol sz616 beszdmoldban foglaltakat megismerte, megtargyalta, azt elfogadja.

Hatéridé: azonnal
Felelés: Bombai Lészl6 polgarmester

6.)Napirend tirgyaldsa

2020.¢évi belsé ellendrzési iitemterv, stratégiai terv és belsé ellendrzési kézikonyv
jovahapyasa

El6éado: Bombai Laszlé polgarmester
(a 5/a, 5/b és 5/c. irasos eloterjesztések jelen jkv. mellékletét képezik.)

A szavazasban 4 f6 képviseld vesz részt.
A képviselé-testiilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkill meghozia a
kovetkezo hatdrozatot hozta:

107/2019.(X1.21.)kt.hatarozat:

a.) Szegerdd Ko6zség Onkormanyzat Képviselé-testiilete az Onkormanyzat 2020.évi belsd
ellendrzési litemtervében foglaltakat megismerte, megtargyalta, azt elfogadja.

b.) Szegerdé Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 2019-2022.évre vonatkozdan az
Onkorményzat belsd ellendrzési stratégai tervében foglaltakat megismerte, megtargyalta, azt
elfogadja.

c.) Szegerdd Kozség Onkormanyzat Képviseld-testillete a belsé ellendrzési kézikonyvben
foglaltakat megismerte, megtargyalta, az abban foglaltakat tudomasul veszi.

Hatéridd: azonnal
Felelds: Bombai Laszlo polgarmester

7.)Napirend tirgyaldisa
Egyéb iigyek

7.1. SOB/03/712/2019. térvényességi felhivas hatiridé hosszabbitis irdnti kérelem

Eldadé: Bombai Laszlo polgarmester
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(a 6 .sz. irasos eldterjesztés jelen jkv. mellékletét képezi.)

Bombai Laszlé polgarmester:
Ismerteti a hatarozati javaslatot:

~Szegerdé Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a Somogy Megyei Korményhivatal
SOB/03/787-16/2019. hataridd hosszabbitassal kapcsolatos levelében foglaltakat megismerte,
megtargyalta, az abban foglaltakat a képvisel6-testillet tudomasul veszi és magara nézve
kotelezonek elismeri.

A telepiilésképi rendelet elkészitésével 0j tervezd iroda keriilt megbizasra. A tervezok jelenleg
végeziek a telepiilesek megismerésével, informaciok begyiijtésével (adatszolgéltatas, helyszini
bejaras, stb.) és a munkakozi rendeletek elSkészités, az egyeztetési eljarasok lefolytatasa
torténik. A telepiilésképi rendeletek véglegesitésének varhato idépontja: 2020, marcius 31.

A képviseld-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a testiilet hatdrozatirél a Somogy Megyei
Kormanyhivatalt értesitse.”

A szavazasban 4 f6 képviseld vesz részt.
A keépviselo-testiilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodds nélkiil meghozta a
kovetkezé hatarozatot hozta:

108/2019.(X1.21.)kt.hatirozat:

Szegerdd Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a Somogy Megyei Kormanyhivatal
SOB/03/787-16/2019. hataridé hosszabbitassal kapcsolatos levelében foglaltakat megismerte,
megtargyalta, az abban foglaltakat a képviselo-testiilet tudomasul veszi és magara nézve
kotelezonek elismeri.

A telepiilésképi rendelet elkészitésével 1] tervezd iroda keriilt megbizasra. A tervezdk jelenleg
végeztek a telepiilések megismerésével, informaciok begyiijtésével (adatszolgaltatds, helyszini
bejards, stb.) és a munkakozi rendeletek eldkészités, az egyeztetési eljarasok lefolytatisa
torténik. A telepiilésképi rendeletek véglegesitésének varhaté idépontja: 2020. marcius 31.

A képviseld-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a testiilet hatarozatarol a Somogy Megyei
Korméanyhivatalt értesitse.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Bombai Laszlé polgarmester

7.2. 1déskoriak estjének megrendezése

Eléadd: Bombai Laszl6 polgarmester

(szobeli elterjesziés)

Bombai Lasz!6 polgirmester:
A képviselé-testillet az elmult évek soran karacsony felé kozeledvén megrendezte az

Id6skoriak estjét, ahol megvendégelte dket. Javasolja, hogy az idei évben is térténjen ez igy,
az id6pontjanak 2019.¢v december hd 14.napjat javasolja, 17 orai kezdettel. Kéri a testiilet
tagjai, hogy a rendezvény bekeriiiési koltségeire a 2019.évi koltségvetési kiaddsai terhére
maximum 200.000.- Ft 6sszeget hagyjon jova.

Ismerteti a hatdrozati javaslatot:

26



.»a.) Szegerdé Koszég Onkorményzat Képviseld-testiilete elhatarozza, hogy 2019.december ho
14.napjén 17 6ra kezdettel megrendezi az Iddskoriak estjét. Felkéri a polgarmestert a szervezési
feladatok ellatasara.

b.) Szegerdé Kozség Onkormanyzat Képvisel5-testiilete az Idéskoriak estje megrendezésének
bekeriilési kéltségeire a 2019.évi koltségvetési kiadasai terhére maximum 200,000.- Ft 8sszeget
hagy jova.”

A szavazasban 4 o képvisel® vesz részt.
A képviselo-testillet 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas n€lkiil meghozta a
kovetkezo hatarozatat:

109/2019.(X1.21.)kt.hatirozat:

a.) Szegerdd Koszég Onkormanyzat Képvisel6-testiilete elhatarozza, hogy 2019.december
hé 14.napjan 17 éra kezdettel megrendezi az Iddskoruiak estjét. Felkéri a polgarmestert
a szervezési feladatok ellatasara.

b) .) Szegerdd Kozség Onkorményzat Képviselo-testilete az Idoskoriiak estje
megrendezésének bekeriilési koltségeire a 2019.évi koltségvetési kiaddsai terhére
maximum 200.000.- Ft 8sszeget hagy jéva.

Hatarid$: azonnal
Felelés: Bombai Laszlé polgarmester

7.2. Szegerdé telepiilés 2020.¢v_janudir hé 1-napjitél Balatonszentgydrgyi Kozos
Onkormanyzati Hivatalhoz térténé tartozasarél dontéshozatal

Eléadé: Bombai Laszlé polgarmester

(szbbeli elbterjesztés)

Bombai Laszl6 polgarmester: )
Szegerdé kozség jelenleg a BalatonszentgySrgyi K6z6s Onkormdnyzati Hivatalhoz tartozik.

Tajékoztatja a testillet tagjait, hogy a hivatali feladatok ellatisira vonatkozé tnkormanyzati
dontést a valasztasokat kovetd hatvan napon belill kell meghozni, jelen esetben 2019. december
12-ig, ezen idészakban kell megkétni a kozos onkormanyzati hivatalok létrehozasara vonatkozé
megallapodasokat, illetve a meglévd megallapodasok modositasara is ezen id6szakban keriilhet
sor, azonban a megallapodasok (dontések) csak valasztasokat kévetd év janudr 1-jén lépnek
hatélyba. Jelenleg a Balatonszentgyorgyi K6zos Onkormanyzati Hivatalhoz 6 telepiilés tartozik
Balatonszentgyorgy, Fényed, Hollad, Szegerdd, Tikos és Vérs. Tudomasa szerint a tobbi
telepillés sem kivan valtoztatni a tagdsszetételen, Igaz, hogy 6 telepiilés alkotja Kozos
Onkormanyzati Hivatalt, de ezek &sszes lélekszdma meghaladja a 2000 f6t, igy véltoztatds nem
szitkséges. Javasolja a testiiletnek, hogy hozzon dontést arra vonatkozoan, hogy a jelenlegi
felallason nem kivéan valtoztatni.

Ismerteti a hatdrozati javaslatot:

wozegerdd Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete jelenleg a Balatonszentgyorgyi Kdzos
Onkorméanyzati Hivatal tagja, a képvisel6-testiilet a tagGsszetételen, mivel Jelenleg a torvényi
feltételeknek megfelel, nem kivan valtoztatni, a Hivatalnak 2020.év janudr hé 1.napjatol
kezd6dben is tagja kivan maradni. ,,
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A szavazasban 4 {0 képviselo vesz részt.

A képviselo-testiilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil meghozta a
kévetkezd hatarozatat:

110/2019.(X1.21.)kt.hatirozat:

Szegerdd Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete jelenleg a Balatonszentgydrgyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal tagja, a képviselo-testiilet a tagdsszetételen, mivel jelenleg a trvényi
feltételeknek megfelel, nem kivan viéltoztatni, a Hivatalnak 2020.év januar hé 1.napjatol
kezd6dden is tagja kivan maradni.

Hataridé: azonnal
Felelds: Bombai Liszlé polgarmester

7.3. Gyermekek megajindékozasirdl dintéshozatal Mikulds napja alkalmabél

Eloadé: Bombai Laszl6 polgarmester
(szobeli eloterjesztés)

Bombai Laszlo polgarmester:
A képviselo-testiilet a korabban minden évben hozott dontést arrol, hogy Mikulas napja

alkalmabol megajandékozza a telepiilésen élé gyermekeket, Javasolja, hogy ez az idei évben is
torténjen igy. Kéri a testiiletet, hogy a 2019.évi koltségvetési kiadasai terhére biztositson
100.000.- Ft-ot csomagok vasarlasara.

[smerteti a hatarozati javaslatot:

.Szegerdd Kézség Onkormanyzat Képviselo-testiilete elhatirozza Mikulas napja alkalmabol a
telepiilésen €16 gyermekek megajindékozasit. Az ajandékok megvasarlasinak bekertilési
koltségeire 100.000.- Ft-ot biztosit a 2019.évi koltségvetési kiaddsai terhére. Felkéri a
polgdrmestert a sziikséges intézkedések megtételére.”

A szavazasban 4 f0 képviseld vesz részt.
A képviseld-testillet 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodds nélkill meghozta a
kovetkezo hatarozatat:

111/2019.(X1.21.)kt.hatirozat:

Szegerdd Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete elhatirozza Mikulas napja alkalmabol a
telepiilésen €16 gyermekek megajandékozasit. Az ajandékok megvasarlasdnak bekeriilési
koltségeire 100.000.- Ft-ot biztosit a 2019.évi kéltségvetési kiadasai terhére. Felkén a
polgarmestert a sziikséges intézkedések megtételére.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Bombai Laszlé polgarmester



7.4. Falugondnok telefonkiltségeihez valé hozzajirulds megéllapitisinak targyalisa

Eléadd: Bombai Laszlé polgarmester
(szobeli elterjesztés)

Bombai Laszlo polgdrmester:

Mint kéztudott a falugondnokok személyében par éven beliil tobb valtozas is tortént, legutobb
2018.évben, amikor a falugondnok sziilési szabadsagra tivozott, helyette Imré Didna
kozalkalmazott latja azota is el a feladatokat, aki kdzben a falugondnoki tanfolyamot sikeresen
elvégezte. Mivel sajdt szolgalati telefonja nincsen, igy javasolja a testiiletnek, hogy allapitson
meg részére havi 5.000.- Ft hozzdjarulast a telefonkoltségeihez.

[smerteti a hatarozati javaslatot:

wSzegerdd Kozség Onkormanyzat KépviselS-testilete Imré Diana  falugondnok
telefonkdltségeihez, - hogy a munkajaval kapcsolatos iigyeket tudja intézni — 5.000.- Ft/ho
osszeggel hozzajarul. Felkéri a pénziigyi vezetofotandcsost, hogy a megallapitott hozzajarulas
kifizetéséré!l gondoskodjon.”

A képviselé-testiilet tagjai a szobeli elterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.

A szavazasban 4 {0 vesz részt.
A képviselo-testiilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil meghozta a

kdvetkezd hatarozatat:

112/2019.(X1.21.)kt.hatirozat:

Szegerdd Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete Imré Didna falugondnok
telefonkoltségeihez, - hogy a munkdjaval kapcsolatos iigyeket tudja intézni — 5.000.- Ft/ho
dsszeggel hozzajarul. Felkéri a pénziigyi vezetdfStanacsost, hogy a megéllapitott hozzijarulds
kifizetésérdl gondoskodjon.

Hatarid6: folyamatos
Felelés: Bombai Laszld polgarmester

7.5. Sivolyi Dalkir részére pénzbeni timogatis megallapitasa
Eléadd: Bombai Laszlé polgarmester
(szobeli elGterjesztés)

Bombai Laszlé polgdrmester:

A savolyi Dalkér mar t8bb szegerddi rendezvényen is fellépett mindenféle ellenszolgaltatés
nélkiil. Most utoljara az idések részére rendezett esten is. Javasolja a testiiletnek, hogy 100.000.-
Ft-al timogassa a dalkért.

Ismerteti a hatarozati javaslatot:

~Szegerdd Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete hivatalbél inditott eljaras keretében a
2019. évi koltségvetési kiadasai terhére 100.000.- Ft pénzbeni tdmogatdst dllapit meg a nem
jogi személyiségii Savolyi dalkdr szimara — miikodési kiaddsokra. Az=5/2014. (IV.28.)
onkormanyzati rendeletben foglalt elSirdsokat figyelembe véve a tamogatds nydjtdja
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tdmogatottal tdmogatasi szerzédést kot, amelynek mindegyik fél altal t6rtént alairdsa utan a
tamogatas atutalasarol gondoskodik.”

A képviselo-testiilet tagjai a szobeli eléterjesztésben foglaltakat megismerték, megtirgyaltak.
A szavazasban 4 {6 képvisel6- vesz részt.

A képviselG-testiilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiill meghozta a
kdvetkezd hatarozatat:

114/2019.(X1.21.)kt.hatirozat:

Szegerdd Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete hivatalbdl inditott eljaras keretében a
2019. évi koltségvetési kiaddsai terhére 100.000.- Ft pénzbeni tamogatast allapit meg a nem
jogi személyiségli Savolyi dalkér szamara — mikodési kiadasokra. Az 5/2014. (IV.28.)
dnkormanyzati rendeletben foglalt eldirasokat figyelembe véve a tamogatas nyujtdja
tamogatottal tdmogatasi szerzodést kit, amelynek mindegyik fél altal tortént aldirdsa utan a
tdmogatas atutalasaro! gondoskodik.

Hatarid6: azonnal
Felelos: Bombai Laszld polgdrmester

7.6. Falugondnok részére jutalom megallapitisa

El6add: Bombai Laszlo polgarmester

(szobeli elotcrjesztés)

Bombai Laszl6 polgarmester:

Imré Diana falugondnok kozalkalmazott, aki 8 &rds foglalkoztatisban van az
6nkormdnyzatnal kivald munkat végzett, javasol részére megdllapitani egy havi brutté
munkabérének megfelelé Gsszegii jutalmat, 265.980.- Gsszegben.

Ismerteti a hatdrozati javaslatot:

.Szegerdd Kozség Onkormdnyzat Képviselo-testillete Imré Didna talugondnok
(kozalkalmazott) részére a 2019.évben végzett munkaja elismeréseként egy havi munkabérének
megfelel6, bruttd 265.980.- Ft 6sszegii jutalmat allapit meg a 2019.évi koltségvetési kiadasai
terhére. Felkéri a pénziigyi vezeto fotanacsost, hogy a jutalmat a jogosult részére fizesse ki.”

Imré Didna képviseld:
Bejelenti a személyes érintettségét €s hogy a szavazas soran tartézkodni fog.

A képviselo-testiilet tagjai a szobeli el6terjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.

A szavazasban 4 o képviseld vesz részt.
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A képvisel6-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat nélkiil, 1 tartozkodas mellett meghozta a
a kovetkezo hatarozatat:

114/2019.(X1.21.)kt.hatarozat:

Szegerdé Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete Imrd Diana falugondnok
(kdzalkalmazott) részére a 2019.€vben végzett munkaja elismeréseként egy havi munkabérének
megfeleld, brutté 265.980.- Ft 6sszegii jutalmat &llapit meg a 2019.évi koltségvetési kiadasai
terhére. Felkéri a pénziigyi vezet6 fotanacsost, hogy a jutalmat a jogosult részére fizesse ki.

Hatéridé: azonnal
Felelés: Bombai Laszlo polgarmester

7.7. Kiss Janos énkormanyzati dolgozé részére jutalom megillapitisa

Eléad6: Bombai Laszl6 polgarmester
(szobeli elbterjesztés)

Bombai Laszl6 polgdrmester:
Kiss Janos aki 8 éras foglalkoztatasban van az 6nkormanyzatnal kivalo munkat végzett,

javasol részére megdllapitani egy havi bruttdé munkabérének megfeleld Gsszegii jutalmat,
111.750.- dsszegben.

Ismerteti a atdrozati javaslatot:

»Szegerdd Kozség Onkormanyzat Képviseld-testillete Kiss Janos dnkormanyzati dolgozod
részére a 2019.évben végzett munkaja elismeréseként egy havi munkabérének megfelel6, brutté
111.750.- Ft Gsszegii jutalmat allapit meg a 2019.évi koltségvetési kiadasai terhére. Felkéri a
pénziigyi vezeté fétanacsost, hogy a jutalmat a jogosult részére fizesse ki.”

A képviselO-testiilet tagjai a szdbeli eléterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak,
A szavazasban 4 {6 képviselo vesz részt.
A képvisel6-testiilet 4-igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodds nélkiil meghozta-az-alabbi

hatarozatat:

115/2019.(X1.21.)kt.hatirozat:

Szegerdé Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete  Kiss Janos onkormanyzati dolgozo
részére a 2019.¢évben végzett munkaja elismeréseként egy havi munkabérének megfeleld, bruttd
111.750.- Ft 6sszegii jutalmat atlapit meg a 2019.évi koltségvetési kiadasai terhére. Felkéri a
pénziigyi vezetd fétandcsost, hogy a jutalmat a jogosult részére fizesse ki.

Hatéridg: azonnal
Felelds: Bombai Laszl6 polgarmester

Bombai Laszlé polgirmester bejelenti, hogy a tovabbiakban a képvisel§-testiilet - iilése. a
targyalandé iigyek jellege miatt zart tilésen folytatddik, a nyilvanos iilést berekeszti.
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Megkoszoni a megjelent lakossagi érdeklddoknek, hogy jelenlétiikkel megtisztelick a
kdzmeghallgato nyilvénos iilést.

k.m.ft.
TPkl )

Torsk Csilla
cimzetes fojegyzo

Bombai Laszlo
polgarmester




Tisztelt Falugy(ilés 1

polgarmesteriink sajnalatos haldlesete miatt még Banka Laszl6 alpolgarmester becsiiletes helytalldsa
mellet sem valosulhattak meg telepiilésiinkdn lényegi fejlesztési munkalatok. Az év masodik felében
sikeriilt azért palydzatot nyernink a Rakéczi utca teljes szélességében egy 5 cm vastagsagu szilard
aszfait burkolattal ellitott felujitasra. A projekt megvaldsitasanak tervezett fizikai befejezése :
2021.04.30. Egy 2016-ban beadott palyézat djra elbirdldsa utdn egy , A, tipusti Sport Park keriil
megépitésre a Rakdczi utcaban taldlhaté dnkormdédnyzati terdileten ( 85\2, 86 H.R.SZ.) a fiatalok
sportoldsra valé dszténzése céljabél. A projekt megvaldsitisanak kezdete 2020.05.-hé kdzepe.

Idén szerencsére idGben megérkezett a szocialis jellegd tizifa rendelésiink, amelynek a részorulcknak
torténd kiosztdsa mar a jovd héten megkezdhetd az idGjarasi tényezék befolyasolasat figyelembe
véve. Ez évben is terveziink idBskoruak estjét , a gyerekeknek Mikuldsnapi iinnepséget . Tamogatdst
szeretnénk adni kardesonyra a nyugdijban és nyugdijszerd elldtisban részesiild Szegerddn lakd
allando lakosoknak és a szegerddi gyerekeknek . A napokban intéztiik a Hulladékgazdalkodasi céggel
a lll.-IV. negyedéves dijak visszatéritésének megvaldsitdsat azon allandé és életszeriien Szegerdd
telepiilésen éld személyeknek, akik az I.-11.-lll. negyedévi szamlat rendezték és résziinkre bemutattak.
Tamogatni szeretnénk a telepiilésen &1 valamennyi dllandd lakcimmel ide tartozo lakét Karacsonyra
tartos élelmiszerrel felszerelt egyszeri kis csomaggal.

Errél kivintam a jelentevdket tajékoztatni az Onkormanyzat ez évi munkdjardl.
Akinek akdr az elhangzottakkal , akar egyéb kérdése van sziveskedjen foltenni |

Megkdszéném a megtiszteld figyelmiiket.



B Elberjesztés
Szegerdo Kozség Onkorminyzat Képviseli-testiilete 2019.év november hé 21.napjin
tartandé KOZMEGHALGATO nyilvinos iilésére

Targy: az Onkormédnyzat 2019.évi koltségvetésérdl szolé 2/2019.(11.25.)6nkormanyzati
rendelet médositasa

Melléklet: kéltségvetési rendelet modositas szévege, mellékletei, részletes szamszerii bevétel-
kiadas valtozas

Tisztelt Képvisels-testiilet!

A koltségvetési szervek tervezését, eldiranyzat modositdsat, gazdalkoddsanak rendjét az
dllamhaztartasrél sz6l6 2011, évi CXCV. térvény (Aht) és az allamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarél megalkotott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Avr) szabalyozza. Az Aht. 34.
§-a hatdrozza meg az elbiranyzatok modositasaval, megvaltoztatasaval kapcsolatos
rendelkezéseket. Ennek megfelelden az Onkorméanyzat a bevételi és kiaddsi elbiranyzatait
felemelheti, illetve csokkenheti.

Az Onkorményzat 2019.6vi kéltségvetésérdl szolé rendelet médositasira van szilkség, a
modositast az eléterjesztés mellékleteit tartalmazzik.

INDOKOLAS

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 23. § (1) bekezdése alapjan a helyi
Onkorméanyzat a koltségvetését koltségvetési rendeletben allapitia meg. A kéltségvetés
megalkotasdnak kotelezettsége nem csak az dllamhaztartdsi térvényben, hanem az
Alaptdrvényben és a Magyarorszdg helyi 6nkorméanyzatairdl szol6 tértvényben is szabalyozott.
Nem kérdés, hogy a koliségvetés megalkotésanak kotelezettsége rendeleti formaban magasabb
szintdi jogszabalyi rendelkezésnek valo megfelelés érdekében szitkséges. Ezen tul nyilvan azért
is, hiszen a gazdalkodas rendszerét, a tervezett bevételeket, a teljesithetd kiaddsokat hatirozza
meg. Az allamhéztartasrol sz6l6 térvény elGterjesztésben idézett 34. § (5) bekezdése elirja,
hogy a képviselé-testiilet a (2) és (3) bekezdés szerinti eldiranyzat-madositas, eldiranyzat-
atcsoportositas atvezetéseként - az elsé negyedév kivételével - negyedévenként, a déntése
szerinti idopontokban, de legkéstbb az éves koltségvetési beszamolo elkészitésének
hataridejéig, december 31-ei hatallyal mddositja a kéltségvetési rendeletét. Az allamhaztartasi
torvény, valamint annak végrehajtasi rendelete a kéltségvetés tartalmi elemeit szabalyozza, igy
ezek a rendelet tervezet Osszedllitisanak alapjai. A modositassal a rendelet koltségvetési
f6dsszeget meghatirozo, valamint a kiemelt eldiranyzatokat tartalmazd szakasza, valamint a
mellékletei modosuinak.

Az Onkormanyzat 2019. évi kiltségvetésének modositasdt az eldterjesztés melléklete
tartalmazza.



A mddositast szilkségessé teszi bevételi oldalon:

- 2 2018. évi pénzmaradvany,

- a szocidlis tlizifa timogatas,

- a 2018. évi timogatds atvétel DRV,
- a falugondnoki pot tamogatas

- a lakossagi viz és csatornatdmogatis.

A kiaddsok modositasa: a fenti bevételek dlvezetése,

Rendelettervezet:

Szegerdé Kizség Onkormanyzata

testiiletének_.....J2019. XI.21.)énkormanvzati rendelete
az Onkormanvyzat 2019. évi

koltségvetésérol szolé 2/2019.(11.27.) onkorminyzati

rendelet modositasarél

Képviseld-

Szegerd§ Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testitlete az Alaptorvény 32. cikk (2) be-
kezdésében meghatérozott eredeti jogalkotéi hataskorében, az Alaptérvény 32. cikk (1) be-
kezdés f) pontjaban meghatarozott feladatkérében eljdrva a kivetkezéket rendeli el:

1. §

Szegerdd Kozség Onkormanyzata 2019, évi koltségvetésérdl szélo

2/2018.(I1.14.) 8nkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 3. § (1) (2) bekezdése
helyébe a kiovetkezd rendelkezés I¢ép:

(1) A képviselo-testiilet az Gnkormanyzat 2018. évi koltségvetését

60.667.183 Ft targyévi koltségvetési bevétellel,

ebbdl énként vallalt feladathoz kapcsolédé bevétel 0 Ft

60.667.183 Ft targyévi koltségvetési kiadassal,
ebbd] 6nként véllalt feladathoz kapcsolédé kiadas 0 Ft

allapitja meg.

Ezen beliil:
a) amikdédési céli bevételt 60.667.183 Ft-ban
ebbdél:




aa) a finanszirozasi célu miiveleteket
ab) az el6z6 évi pénzmaradvanyt
ac) a vallalkozasi maradvanyt

b) a miitkodési céla kiadasokat
ebbol:

ba) a személyi juttatdsok kiadasait
bb) a munkaaddkat terhel6 jarulékokat
be) a szocidlis hozzajarulasi adot
bd) a dologi kiadasokat
be) az ellatottak pénzbeli juttatasait
bf) az egyéb miikodési céla kiadasokat
ebbdl dnként vallalt feladatok kiaddsait
bg) az éltalanos tartalékot
bh) a céltartalékot
bi) a finanszirozasi kiadasokat

0 Ft-ban
19.412.198 Ft-ban
0 Ft-ban

60.667.183 Ft-ban

14.816.019 Ft-ban
0 Ft-ban
2.781.567 Ft-ban
10.621.003 Ft-ban
5.213.000 Ft-ban
8.309.728 Ft-ban
0 Fi-ban
12.906.683 Ft-ban
5.136.178 Ft-ban
883.005 Ft-ban

¢) a felhalmozasi célua bevételt 0 Ft-ban
ebbal:

ca) a finanszirozasi céli miveleteket 0 Ft-ban

cb) az el6z6 évi pénzmaradvanyt 0 Ft-ban

d) a felhalmozasi célu kiadast 0 Ft-ban
ebbol:

da) a beruhazasok dsszegét 0 Ft-ban

db) a felujitasok Gsszegét - e Ft-ban

dc) az egyéb felhalm. célu kiadasok sszegét - e Ft-ban

dd) az egyéb felhalm. céli tdmogatdsok Gsszegét - e Ft-ban

allapitja meg,

(2)A képvisel6-testiilet Gsszesen 19.412.198 Ft belsé finanszirozasi céhi koltségvetési
maradvanyt von be a targyévi bevételek kozé a 2. szami melléklet szerint. A marad-vanybol
19.412.198 Ft el6z0 évi miikodési céli pénzmaradvany, 0 Ft pedig el6z6 évi felhalmozasi
celi pénzmaradvany.

2.8
Rendelet) 5. § helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

A képviseld-testiilet a bevételek és kiadasok kozotti egyensily megteremtése érdekében
19.412.198 Ft dsszegben igénybe veszi az el6z6 évi mitkodési céli pénzmaradvanyt.

3.8
A Rendelet 7. § (2) bekezdése helyébe a kiovetkezd rendelkezés 1ép:



(2) A képvisel-testiilet az nkormanyzat altalanos tartalékat
12.906.683 Ft dsszegben allapitja meg,
4.§
A Rendelet 2. melléklete helyébe az e rendelet 1. melléklete Iép.
5.8
A Rendelet 3. melléklete helyébe az e rendelet 2. melléklete iép.
6. §

A Rendelet 4. meliéklete helyébe az e rendelet 3. melléklete 1ép.

7. §

A Rendelet 11. melléklete helyébe az e rendelet 4. melléklete lép.
8.§

A Rendelet 12. melléklete helyébe az e rendelet 5. melléklete 1ép.
9..

Ez a rendelet a kihirdetését kdveté napon 1ép hatalyba és az azt kéveté napon hatalyat
veszti.

Bombai Laszlo Toérok Csilla
polgérmester cimzetes fojegyzo
Zaradék:

A rendelet kihirdetve:

Szegerdd, 2019. november 21.

Tordk Csilla

cimzetes fdjegyzd

Elézetes hatisvizsgalat

A jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Jat) 17.§ (1) bekezdése
alapjan a jogszabaly el6készitoje — a jogszabaly feltételezett hatasaihoz igazodé részletességii



— elozetes hatasvizsgalat elvégzésével felméri a szabalyozas varhato kovetkezményeit. Az
elézetes hatisvizsgélat eredményérsl a Keépviselo-testiiletet tajékoztatni kell. A Jat. 17.§ (2)
bekezdése hatirozza meg, hogy a Jjogszabily el6készitéjének a hatasvizsgdlat soran milyen
szempontokat kell vizsgalni, melyre tekintettel a rendelet varhaté kovetkezményeirél — az
el6zetes hatdsvizsgélat tiikkrében — az alabbi tdjékoztatast adom:

1. A rendelet valamennyi jelentésnek itélt hatasa, kiilondsen:

a) A rendelet tirsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatasa: A 2018 évi koltségvetési rendelet
modositasaval a térvényi kételezettségnek eleget téve kertilt sor.

b} A rendelet kornyezeti és egészségiigyi kovetkezményei: nem hatirozhatok meg,
¢) A rendeletnek adminisztrativ terheket befolyasold hatasa: nincs

2. A jogszabaly megalkotasinak szilkségessége, a jogalkotas varhato kdovetkezménye: A
Jogszabalyi kotelezettség alapjan sziikséges a rendelet mddositasa, amely a 2018. évi
eldiranyzatok rendezését jelenti. Elmulasztasa jogszabdlysértést von maga utan.

3. A jogszabaly alkalmazisihoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltéteiek:
adottak

Kérem a médositisok megtargyalasat és elfogadasat.

Szegerdd, 2019.november 135.

Bombat Laszo sk. .,
polgarmester < )
“ :___._;.'._ i

i



1. melléklet a .../2019./XI. 21./ nkormanyzati rendelethez

A kbltségvetési hiany belsé finanszirozasara vagy a kiltségvetési tdbhlet felhasznalasara
szolgald finanszirozasi céli miiveletek

Adatok forintban!

L Muokbdési cél It Felhalmozasi cél |

| [ Eredeti eliranyzat I Eredeti eliranyzat |
[ Bevételek [ 19412198 ¢

[El6z6 évi penzmaradvany || 19 412 198“

I I |
| Kiadasok It ou 0}




2.melléklet

3 .../12019./X1.21.! nkormanyzati rendelsthez

Az dnkorményzat és kdltségvetési szervek bevételel forrasonként

Adatok forintban!

2019, évi
elbiranyzat

e —
[I. MUKBDESI BEVETELEK (1+2+3+4)

41 254 85|
1. MOkgdési célu tamogatasok allamhaztartason bel(iré| 36 841 923|
Onkorméanyzatok mGk&dés! tamogatasal 28 424 113|
Helyi 8nkormanyzatok mikdédésének Altalanos tamogatasa 10 857 473
Telepilési dnkormanyzalok szocialis gyemnekjoléli és gyermekétkeztetési feladatainak tamogatasa 10 567 660
_TelepUlési énkormanyzalok kulturdlis feladatainak tajmogatasa 1 800 000
Mik. c. kbltségvetési tam. és kieg. Tam, _ 5 198 980
Egyéb miik&dési céli timogatasok bevételel dllamhaztartason bellird) B 417 810{
2. Kbzhatalmi bevételek 3 398 271||
_\Elggyani tipust addk 824 750
rtekesitési és forgalmi addk 2281 762
GépjarmUaddk 272 564
Egyéb kdzhatalmi bevételek 19 195
3. M(k&dési bavételek 904 496|
Tulajdonosi bevételek 548 639
Elldtasi dijak
Kiszémlazott altatdnos forgalmi adé
Kamatbevételok
Egyéb mlkédési bevételek 355 857
4. Mikbdési céli atvett pénzeszkbzbk 110 295
Egyéb miktdési célu atvetl pénzeszkiztk 110 295
! (6+7+8) off
6. Felhalmozasi célu tamogatasok allamhaztartdson belilirsl 0
Felhalmozasi céll dnkormanyzati tamogalasok
Egyéb felhalmozasi céld tdmegatdsok bevételei dllamhaztaridson bel(ird]
7. Felbalmozasi bevételek 0}
Immaterialis javak értékesitése
Ingatlanok értékesitése
Egyéb targyi eszktzbk érékesitése
Részesedések érékesitése
8. Felhalmozasi célit atvett pénzeszkbzdk 0
[ Egyéb felhalmozasi célu dlvett pénzeszkézik
|K§LTSEGVETESI BEVETELEK (1+11) 41 254 985|
[0. Finanszirozasi bavétalek 19 412 198
Elbzb év kbltségvetési maradvanyanak igénybevétale 19 412 198
Allamhaztartason bellli megelblegezés
EEyETELEK MINDOSSZESEN (I+11+00) 60 667 183
bea.' Snként vallait feladat 0|




3. szama melleklet
a..J2019./X1.21.f dnkormanyzati rendelethez

Onkormanyzat és koltségvetési szervei kiadasi elSiranyzatai
Adatok forintban!
——
elbirdanyzat
Kotelezd feladat |59 784 176]

Személyi jellegli kiadasok 14 816 019)|
Munkaadét terheld jarulékok és szocialis hozzajar.ado 2 781 567
Dologi jellegli kiadasok 10 621 003
_Ellatottak pénzbeli jutattasai 5 213 000
_Egyéb mikadéi célu kiadasok 26 352 587}

lwﬁnként vallalt feladat o
Személyi jellegl kiadasok "

|

I

Munkaadét terheld jarulékok
Dologi jellegii kiadasok
Elidtottak penzbeli jutattasai
Egyéb mik&déi célt kiadasok |
FELHALMOZASI KIADASOK 0|
KotelezG feladat olf
Beruhazas |
Felljitas I
iOnként vallalt feladat 0
|Finanszirozési kiadasok 883 005

|MINDOSSZESEN 60 667 181




4 melleklet

a..J2019./X1.21./ dnkormanyzati rendelethez

Az dnkormanyzat dsszevont kdltségvetési

mérlege

Adatok forintban!

| BEVETELEK
KOLTSEGVETESI BEVETELEK
Pénzforgalmi bevételek

2019. évi eldiranyzat \

Mikdédési célu 41 254 985
[MGkadési céli tamogatasok allamhéztartason beltlré! 28424 113
[[Kézhatalmi bevételek 3 398 271

Felhalmozasi céla

[Felhalmozasi célu tamogatasok allamhaztartason beliirdl

Miikddési bevételek
Egyéb mikédési céld tAmogatasok bevételei

1014 791
8417 810

[[Felhalmozasi bevételek

{Felhalmozasi céll atvett pénzeszkszok _ _ ]
BEVETELEK OSSZESEN

(Pénzforgalom nélkiili és finanszirozasi céli bevételek 41254 985
nélkiil)

|FINANSZIROZASI BEVETELEK _ 19 412 198
|I. Elézb év kéltségvetési maradvanyanak igénybevétele 19 412 198}
Il Allamhaztartason beliili megelélegezés B |
BEVETELEK MINDOSSZESEN _ 2 667 183|

KIADASOK

2019. évi elbirdnyzat

KOLTSEGVETESI KIADASOK
Pénzforgalmi kiadasok

]

Makodési célu

59784 178|

[Személyi jellegi kiadasok — 14 816 019
Munkaadét terhel6 jarulékok és szocialis hozzajarulasi adéd 2 781 567
Dologi és egyéb folyo kiadasok 10 621 003
Ellatottak pénzbeli juttatasai 5 213 000
Egyéb mikodési célli kiadasok — 26 352 589
Felhalmozasi céla _ . 0
Beruhazasok — . I
Feldjitasok ] |
|Finanszirozési kiadasok . 883 005|
|KIADASOK MINDOSSZESEN _ 60667 183]




5.melléklet
a ..J2019.4X1. 21./ 6nkormanyzati rendelethez

Szegerdé Kézség Onkormanyzat 2019. évi tartalékai

Adatok forintban!
| | - | Eredeti | Az atcsoportositas
e l - Feladat I elbiranyzat jogat gyakoralia
1 Altalanos tartalék 12 906 683
2 Mikodési célu tartalek Képviselb-testtlet
[ 3 |[Atalanos tartalék 8sszesen |12 906 683 ]
e iaiancs AR
4 Céltartalék 5136 178|—
6 |[Céltartalék Ssszesen 5136 178][_ .
7 __ |[Tartalékok Bsszesen {18 042 861




.5z,

Eléterjesztés

Szegerdd Kozség Onkorminyzat Képviseld-testiilete 2019.év november ho 2
tartandé6 KOZMEGHALLGATO nyilvanos iilésére

Targy: a képviselo-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdardl szélo rendelet
feliilvizsgalata, 0j rendelet alkotasa

Targy: a képviseld-testiilet Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol rendelet alkotasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Szeperdd Kozség Onkorményzat Képviselo-testiiletének a jelenleg hatalyban lévo 9/2014.
(X1.25.) 6nkorményzati rendelete a Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatarél 2014. évben keriilt
megalkotasra.

Altalinos indokolis

2019. oktdber 13. napjan keriilt sor az &ltalanos 6nkormanyzati valasztasra, melyet kévetden
2019. oktéber 22. napjan megtartotta alakul iilését a képviselo-testiilet.

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 201 1. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Maotv.) 43. § (3) bekezdése értelmében:

+(3) A képvisel6-testiilet az alakulé vagy az azt kdvetd iilésen e torvény szabalyai szerint
megalkotja vagy feliilvizsgdlja szervezeti és miikddési szabalyzatirél szolé rendeletét, a
polgdrmester elGterjesztése alapjan megvalasztia a bizottsig vagy bizottsagok tagjait, az
alpolgarmestert, alpolgdrmestereket, dont illetményiikrdl, tiszteletdijukrol.”

A fentiek szerint a képviselo-testiilet az alakuld iilésén, és a 47/2019. (X.22.)kt. hatdrozataval
lgy dontétt, hogy e targyban 1j rendeletet kivan alkotni.

A szervezeti és miikdési szabalyzatrol sz616 Snkormanyzati rendelet a mindenkori képviseld-
testiilet és szervei mitkdésének részletes szabalyait tartalmazza, ezért indokolt, hogy azt az
képviseld-testiilet a sajit mapa altal kialakitani kivant gyakorlathoz igazitsa.

A rendelet megalkotasa, feliilvizsgdlata soran figyelemmel kell lenni a kotelezd tartalmi
elemekre, illetdleg célszerii egyes nem kotelezo elemek részletes szabalyozasa is, a képviselo-
testiilet mitkédésének hatékonyabba és gérdiilékenyebbé tétele érdekében.

A képviselo-testiilet dontése értelmében elkészitésre kerillt az ij Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatardl szolé onkorményzati rendelet-tervezete, mely az  el6terjesztés mellékletét
képezi.



Elézetes hatasvizsgalat

A jogalkotasrél szol6 2010. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Jat) 17. §-a alapjén a
jogszabdly elokészitGje elbzetes hatasvizsgalat elvégzésével felméri a szabalyozas varhato
kévetkezményeit, Az el6zetes hatasvizsgalat eredményér6l 6nkormanyzati rendelet esetén a
helyi 6nkormanyzat képviselG-testiiletét tajékoztatni kell.

A tervezett jogszabaly jelentdsnek itélt hatisai:

- tdrsadaimi hatasa: a rendelet tervezetnek tarsadalmi hatdsa nincs.

- gazdasdgi, kiltségvetési hatdsa: a rendelet tervezetnek gazdasagi, kéltségvetési hatasa nincs.

- _kornvezeti, egészségi kidvetkezménye: a rendelet tervezetnek komyezeti, egészségi
kdvetkezménye nincs.

- adminisztrativ terheket befolydsolo hatdsa: a rendelet tervezetnek adminisztrativ terheket

befolyasolé hatdsa nincs.

- a jogszabaly megalkotasanak sziikségessége, elmaraddsdnak vdrhato kovetkezménve: az

Métv. rendelkezései szerint katelez6 a szervezeti és milkidési szabalyzat feliilvizsgalata. Az (j
dnkormanyzati rendelet megalkotdsaval a képviseli-testiilet eleget tesz a torvényi elirdsoknak.
A rendelet feliilvizsgdlatinak, megalkotdsanak elmaraddsa a torvényességi feliigyeletet
gyakorlo szerv eljarasat vonhatja maga utan.

- a jogszabdly alkalmazdsdhoz szitkséges személyi, szervezeti, tdr i feltételek; a
rendelet modositds a meglévé szervezeti, személyi, tirgyi és pénziigyi feltételekkel
alkalmazhato, tovabbi feltételek biztositasit nem igényli, a sziikséges feltételek rendelkezésre
allnak.

Részletes indokolas

az 1-6. §-okhoz

Altalanos rendelkezéseket tartalmaz.
a 7-9. §-okhoz
Az onkormanyzat feladatat és hataskorét hatarozza meg

a 10-48. §-okhoz

A képvisel6-testiilet miikddésére vonatkozo szabélyokat hatarozza meg.



a 49-51. §-hoz

A telepiilési képviseld jogallasara vonatkozd szabalyokat tartalmaz.

az 52-65. §-okhoz

Az ©dnkormdnyzat szerveire (polgarmester, alpolgarmester, képviseld-testiilet bizottsaga,
jegyz6, kozos hivatal, tarsulas) és azok jogillasara, feladataira vonatkozd rendelkezéseket
tartalmazza.

a 66. §-hoz

A gazdasagi programra vonatkoz6 szabalyokat tartalmazza.

a67. §-hoz

Hatdlyba 1éptetd és hatalyon kiviil helyezd rendelkezést tartalmaz.

Rendelettervezet:

Szegerdd Kiozség Onkorminyzat Képviself-testiiletének

.+../2019.(X1.21.) 6nkormanyzati rendelete
a képviselé-testiilet Szervezeti és Mitkodési Szabailyzatarol

Szegerdé Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete az Alaptérvény 32. cikk (2) bekezdésében
kapott eredeti jogalkotoi hataskorében, az Alaptdrvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban



meghatarozott feladatkdrében eljdrva, a Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. térvény 53. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjin a kovetkezoket
rendeli el:

L. Fejezet
Altalinos rendelkezések

1. § (1) Az dnkormdanyzat hivatalos megnevezése: Szegerdd Kozség Onkormanyzata (a
tovabbiakban: dnkorményzat).

(2) Az 6nkormanyzat székhelye: 8732 Szegerdd, Liget u. 16.

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

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

2. § Az dnkormanyzat jelképeirdl és azok hasznalati rendjérél a képviseld-testiilet kiilon
rendeletet alkot.

3. § Az dnkormanyzat képvisel6-testiilete a helyi kitiintetések és elismer6 cimek alapitasara és
adomanyozasara kiilon rendeletet alkot.
4. § (1) Az dnkorméanyzatnak nincs hivatalos lapja.
(2) Az 6nkormanyzat honlapja: www.szegerdo.hu.
5. § Az Onkormanyzat a tdrzskonyvi nyilvantartasaban a kormédnyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztilyozasi rendjérdl sz016 68/2013. (XIL 29.) NGM rendelet
szerinti kormanyzati funkciékba sorolja be a kozfeladatait, szakmai alaptevekenysegeit. A
kormanyzati funkcidkat az 1. melléklet tartalmazza.
6. § A telepiilési képviselok szima a polgarmesterrel egyiitt 5 6. A képviselbk aktudlis
névjegyzékét a jegyzd az dnkormanyzat hirdetétabldjara fliggeszti ki.

IL. Fejezet

Az tnkormanyzat feladata, hataskdre



7. § Szegerdd Kozség Onkormdnyzat ellitja a Magyarorszag helyi dnkorményzatairol szolo
2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: M&tv.) 20. § (1) bekezdése szerinti feladatokat,
sajat hataskorben donti el a feladatok ellatasi modjat.

8. § Az onkormanyzat a kdvetkezd onként vallalt feladatokat latja el:
a) kozremiikédés a telepiilés kozbiztonsaganak biztositasaban,
b) tirsadalmi szervezetek, 6nszervezddo kozosségek tamogatasa.
9, § A képvisel6-testiilet egyes hatiskoreit a polgarmesterre, a bizottsdgéra, a tarsulasara, a
jegyzére atruhazhatja. E hataskérok gyakorlasahoz utasitist adhat, a hataskort visszavonhatja.
Az atruhazott hataskorok jegyzékét a rendelet 2. melléklete tartalmazza.
IIL. Fejezet
A képviseld-testitlet miikodése
1. A képvisclé-testiilet iiléseinek szama
10.§. A képviselo-testiilet soros iilést és sziikség szerint soron Kiviili iilést tart.
11. § A képviseld-testiilet évente 6 alkalommal soros iilést tart.
12. § (1) Soron kiviili iilést kell Gsszehivni:
a) az Motv. 44 §-ban meghatarozott esetben,
b) a telepiilési képviselok egynegyedének az inditvanyara.
(2) A képvisel6-testiilet sszehivasara iranyulé kezdeményezést irisban a polgarmesternél kell
benytjtani, a napirendi inditvany feltiintetésével, a hely és idopont megjelolésével, a

meghivandok korére is kitérve.

(3) A polgarmester a kezdeményezés benytjtasatol szamitott legkésébb 15 napon beliili
idépontban kételes a testiilet soron kiviili {ilését Gsszehivni.

(4) Soron kiviili iilést lehet 6sszehivni, ha a polgarmester megitélése szerint az (1) bekezdésen
kiviili esetben a képvisel6-testiilet 5sszehivisara van sziikség,

2. A képviselé-testiileti iilések dsszehivasa

13. § (1) A képviselo-testiilet {ilését a polgarmester hivja Gssze és vezeti. A polgarmester
akadalyoztatasa esetén e hataskorét az alpolgarmester gyakorolja.

(2) A polgarmesteri és az alpolgdrmesteri tisztség egyidejii betdltetlensége, vagy a polgarmester
az alpolgarmester tartos akadélyoztatasa esetében az Ugyrendi Bizottsag Elndke hivja ossze a
képviselo-testiiletet, és vezeti a képvisel6-testiilet ilését.

(3) A képviselo-testiilet iilését — f6szabélyként — az 6nkorméanyzat székhelyére kell dsszehivni,
kivéve, ha az iilés dsszehivasara rendkiviili ok miatt keriil sor.



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

14. § (1) A képviselo-testiilet soros ilésének Osszehivisa irasos meghivo kikiildésével torténik.

(2) A meghivonak tartalmaznia kell:
a) az iilés helyét,
b) az iilés idopontjat,
¢) a tervezett napirendeket,
d) a napirendek eléadéit,
e) a képviselo-testiilet iilése Gsszehivojanak megnevezését.

(3) A meghivéhoz mellékelni kell a jegyzd altal jogszeriiségi szempontbél megvizsgalt
eldterjesztéseket.

(4) Az elbterjesztésben szerepld rendelet-tervezet szakszerli szerkesztésérbl a jegyzo
gondoskodik, aki e tevékenységébe sziikség szerint bevonja a Hivatal targy szerinti illetékes
{igyintéz4it, valamint kiilsé szakértét.

(5) A meghivét és az elbterjesztéseket a képviseld-testiileti tilés idGpontja elétt 3 nappal ki kell
kiildeni. A jegyzd a Hivatal utjan gondoskodik valamennyi anyag érintettekhez vald
eljuttatasarol.

(6) A meghivot az alabbi személyeknek kell megkiildeni:
a) a képviseldknek,
b) a jegyzonek,
¢) a nem allandé meghivottaknak
ca) az eléterjesztoknek €s
cb) akiket az iilés dsszehivdja megjeldl.

15. § (1) A képviselo-testiilet soron kiviili iilésének 6sszehivasa a soros iilésekhez hasonloan
irasos meghivéval és a vonatkozo eldterjesztések csatolasa mellett torténik.

(2) Indokolt esetben lehetdség van a képviseld-testiileti iilés 6sszehivésara:
a) telefonon keresztiil térténd szobeli meghivassal,
b) elektronikus levélben (e-mailben),
c) egyéb szobeli meghivassal.

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



(4) A siirgds, halasztast nem tiird esetben az iilés elétt 24 draval is kikiildhetd a meghivd. Erre
barmilyen értesitési méd igénybe vehetd: el lehet tekinteni az irasbeliségtdl is, a siirgbsség okat
azonban mindenképpen kdzdlni kell.

16. § (1) A képvisels-testiilet ilésén a képviselok szavazati joggal vesznek részt.

(2) A meghivottak koziil tanacskozasi jog illeti meg az {ilés valamennyi napirendi pontjahoz
kapcsoloddan:

a) a jegyzot,

b) az illetékes orszaggyiilési képviselét.

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

17. § (1) A képviselé-testiilet iilésérdl a lakossagot tajékoztatni kell. A tajékoztatds formdja: a
meghivo kifiiggesztése az nkormanyzat hirdet6tabldjara.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott tdjékoztatast a meghivok kézlésével egy idében meg kell
tenni.

3. A képviseld-testiilet iilésének vezetése

18. § (1) Az iilés vezetdjének feladatai az iilés vezetése soran:
a) a képviselo-testiilet hatdrozatképességének megallapitasa, és a hatdrozatképesség
folyamatos figyelemmel kisérése,
b) a napirend elterjesztése, elfogadtatasa,
c) az iilés jellegének (nyilt/zart) megitélése, a zért iilés tényének bejelentése,
d) napirendenként:
da) a vita levezetése, ezen belill hozzdsz6lisokra, kérdésekre, kiegészitésekre a
5z6 megadasa,
db) a vita dsszefoglalasa,
dc) az inditvanyok szavazasra valé feltevése,
dd) a hatérozati javaslatok szavaztatisa,
de) a szavazas eredményének pontos, szimszeri megdllapitasa,
df) a napirend targyiban hozott dontés vagy dontések kihirdetése,
e) arend fenntartisa,
f) az iigyrendi kérdések szavazasra bocsdtdsa és a szavazas eredményének kihirdetése,
g) az idészeri kérdésekrdl tajékoztatds,
h) tajékoztatés a lejéart hataridejii hatdrozatokrol és egyéb 6nkormanyzati dontésekrél,
i) az iilés bezarasa.



19. § (1) A képvisel6-testiilet hatdrozatképes, ha tagjai kéziil az iilésen legalabb a képviseléknek
tobb mint a fele, azaz 3 {6 jelen van.

(2) Ha az (1) bekezdésben megjelslt szamu képviselé nincs jelen, akkor az iilés
hatdrozatképtelen. A hatdrozatképtelen iilést 5 napon beliil ugyanazon napirendek tirgyalasara
ujra dssze kell hivni. Ez esetben az eléterjesztéseket nem kell mellékelni.

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

(2} A napirend elfogadasarél a képviselo-testiilet vita nélkiil, egyszerii sz6tobbséggel,
hatdrozathozatallal dont.

21. § (1) A képviseld-testiilet lilése az Gilésen targyalt napirendek alapjan nyilvinos vagy zért.

(2) A kepvisel6-testiilet egyszerii szotSbbséggel, killon hatarozathozatal nélkiil dont az egyes
napirendek targyaidsra fordithato idokeretrdl, egy-egy hozziszélas maximalis idétartamarél,
€s az ismételt hozzdszolds szamarol akkor, ha azt valamely képvisel6 a napirend megtargyaldsa
soran kezdeményezi.

(3) A zart Glés elrendelésérl az Motv. 46. § (2) bekezdés a) és b) pontja szerint meghatarozott
esetekben szavazni nem kell. A testiileti iilést levezetd személynek keil a napirend kozlésével
egyidejiileg hivatkozni a zart iilésre vonatkozo térvényi elGirasra.

(4) A képviselo-testiilet minositett tobbségii hatarozattal dont a zrt iilés elrendelésérd] a Motv.
46. § (2) bekezdés c) pontja szerint meghatarozott esetekben.

(5) A zart iilésen az Motv. 46. § (3) bekezdésben meghatirozott személyek vehetnek rész.
22. § (1) [rasos el6terjesztés nélkiil nem lehet targyalni a rendelettervezeteket.

(2) Eloterjesztésnek mindsill a képviselé-testillet iilésén ismertetett, az iilés napirendjéhez
kapcsolodo tdjékoztatd, beszamolo, rendelettervezet az indoklassal és a hatdrozati javaslat az
indokléssal.

23. § (1) Az el6terjesztések tartalmi elemei:
a) az eloterjesztés témajanak, targyanak meghatarozasa,
b) a téma ismertetése,
¢} a jogszabalyi hattér bemutatdsa,
d) egyéb koriilmények, osszefliggések, adatok, amelyek segitik a dontéshozatalt,
€) hatarozati javaslat, vagy hatirozati javaslatok,
f) rendelettervezet, rendelettervezet indoklasa,




g) rendelettervezetnél a hatdstanulmény.

(2) Az (1) bekezdésben meghatdrozott tartalmi kdvetelmények koziil a polgarmester hatirozza
meg az adott elbterjesztésnél alkalmazandoé kételezd tartalmi elemeket.

(3) A siirgdsségi inditvannyal benyijtott eléterjesztésnek is meg kell felelnie az e rendelet 22.
§-dban, valamint a 23. § (1)~(2) bekezdésében el6irt kévetelményeknek.

24. § A napirendi pont tirgyalasit megelozéen szobeli kiegészitésre van lehetdség. Ennek
megtételére az eloterjesztd €s a bizottsag elndke jogosult.

25. § (1) A napirendi ponttal kapcsolatban az elSterjesztohtz a képviselének és a meghivottnak
Jjoga van kérdést intézni.

(2) A napirendi pont vitdjit az eloterjeszté foglalja §ssze, egyuttal reagal az elhangzott
kérdésekre.

26. § Az iilésvezetd a vita lezdrdsa utin elsbként a modositd, majd az eredeti hatirozati
Javaslatot vagy rendelettervezetet teszi fel szavazisra.

27. § (1) A hatdrozati javaslat az frasos vagy a szdbeli eléterjesztésben, vagy a polgarmester
altal a vita 6sszefoglaldsa utan megfogalmazott javaslat.

(2) A hatérozati javaslat részei:
a) a hatdrozat szGvege,
b) a végrehajtast igénylé dontéseknél:
ba) a hatdrozat végrehajtasaért felelés személyek neve,
bb) a hatdrozat végrehajtasanak idépontja.

(3) A rendelettervezet a rendelet szGvegét tartalmazza.

28. § A képviselé-testiilet a dontéseit az iilésen az M5tv. 47. § (2) bekezdése szerinti egyszerti
tobbséggel vagy mindsitett tobbséggel hozza.

29. § (1) Minésitett tobbség, azaz a megvalasztott képviselok tobb mint felének (legalibb 3
képvisel6) egybehangzo szavazata sziikséges az Motv. 50. §-ban meghatérozott iigyekben
hozott dontések esetében.

(2) Az onkorményzat nem €l az Motv. 50. §-ban rdgzitett azon lehetdséggel, hogy a jelen
szervezeti és milkodési szabdlyzatban sajit hataskorben tovéabbi, mindsitett tobbséget igénylé

tigyeket hatarozzon meg.

4. A képviselé-testiilet dontései




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

(2) Az 6nkormanyzati rendelet alkotdsat kezdeményezheti:

a) telepiilési képviselo,

b) a képviselo-testiilet bizottsiga,
¢) polgarmester,

d) jegyzb,

e) helyi civil szervezet vezetdje.

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

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

(2) A nyilt szavazds sorin a szavazat jelzése kézfelemeléssel torténik. El3szér az iilés vezetdje
a polgarmester az igen szerinti valaszra kér szavazast, majd a nem szavazatokra, végiil a
tartozkoddsra. Az Osszesitett szavazatok szamanak meg kell egyezniiik az iilésen szavazati
joggal résztvevok szamaval.

(3) A jelenlévo képvisel6k egynegyedének inditvinyozisdra név szerinti szavazast kell tartani.
(4) Az nkorményzat nem €l az Motv. 48. § (3) bekezdésében rogzitett azon lehetdséggel, hogy
a jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban sajat hataskérben tovabbi, név szerinti szavazist
igényld ligyeket hatdrozzon meg.

(5) A név szerinti szavazis alkalmaval a jegyzo a névsor alapjan minden képviselot személy
szerint szdlit, és a képvisel6 dltal adott valaszt (igen, nem, tartézkodom) a névsorban rogziti.
33. § (1) Titkos szavazdssal dont a képviselo-testillet az Mdtv. 46. § (2) bekezdés szerinti

tigyekben akkor, ha azt a képviselok egynegyede inditvanyozza.

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




(3) A titkos szavazis soran a képviselok az 6nkorményzat pecsétjével ellitott szavazolapon a
szamunkra megfeleld valasz (igen, nem, tartozkodom) el6tti négyzetbe tett X jeloléssel jelolik
meg az iilés vezetdje altal feltett javaslattal kapcsolatos doéntésiiket, Ervénytelen az a
szavazdlap, amelyen a képviselé nem, vagy egynél tébb valaszt jel6lt meg.

(4) A titkos szavazas eredményérd! a bizottsag kiilén jegyzokonyvet készit, mely tartalmazza
legalabb az iilés napjat, helyszinét, a napirendi pontot, azt, hogy a szavazas melyik javaslatra
vonatkozott, és hogy mi lett a szavazis szamszaki eredménye (mennyi az igen, a nem és
tartozkodom szavazat). A szavazdlapokat a szavazast kévetben a bizottsig megsemmisiti. A
bizottsdg tagjai 4ltal aldirt jegyzokonyvet csatolni kell a képviselo-testilleti ({ilés
jegyzokonyvéhez.

34. § Az (ilés vezetdje a 32-33. §-ban meghatarozottak alapjan megéllapitja a szavazas
eredményét, és ennek megfelelden megéllapitja, hogy a testiilet a szavazasra feltett hatdrozatot
elfogadta, vagy elutasitotta,

35. § (1)A képviselt-testiilet hatdrozatait a naptari év elejétél folyamatos, névekvé, egyedi
sorszammal kell ellatni. A hatarozatok sorszama meliett fel kell tiintetni a hatarozathozatal
pontos id6pontjat (év, ho, nap megjeldléssel).
A hatarozatok jel6lése a kvetkezd formaban térténik:
Szegerdd Ko6zség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
..... [ecoce (cener .o )kt hatdrozata

(2) A hatdrozatokat a jegyz6 az oOnkormanyzat honlapjdn a nyilvanos iilésrél késziilt
jegyzdkonyv kozzétételével, a nyilvanos iilés jegyz6konyv tartalom jegyzékén a zart iilésen
hozott normativ hatarozatok is feltiintetésre keriilnek.

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

37. § (1) A képviseldnek joga van az Motv. 32. § (2) bekezdés b) pontjadban meghatarozott
felvilagositas-kérési joggal irdsban élni.

(2) Felvilagositas-kérésnek az a kérdés- és problémafelvetés mindsiil, amely szoros
kapcsolatban 4ll az 5nkormanyzat ltal ellatott feladatokkal, vagy valamely iranyitasa alatt 4116
szervezet tevékenységi korével.

(3) A felvildgositas-kérést a polgarmesternél az iilés el6tt 3 nappal irasban kell benyujtani.
(4) Amennyiben a felvilagositas-kérést a (3) bekezdésben eldirt hataridon til vagy a képvisels-

testiilet lilésén nyujtjak be, gy az érintettnek csak abban az esetben kell az {ilésen valaszt adnia,
ha a vélaszadas el6zetes vizsgalatot nem igényel. Ellenkez esetben az iilést kévetd 15 napon




beliil, irdsban kell valaszolni. A vilasz elfogadasardl a Képviseld-testiilet a soron kdvetkezd
illésén dont.

(5) Az lilésen az adott valasz elfogaddsarol eloszor a felvilagositast kérd képviseld nyilatkozik.
Ha a valaszt nem fogadja el, a valasz elfogadasarol a képviseld-testiilet vita nélkiil dont.
Amennyiben a vilaszt a képvisel6-testiilet elutasitja, elrendeli a felvilagositas-kérés targyinak
részletes kivizsgalasat.

38. § (1) Amennyiben a képvisel6 az Métv. 49. § (1) bekezdésében meghatarozott, a személyes
érintettségre vonatkozo bejelentési ktelezettségét elmulasztja a képviselé-testiilet a képviseld
tiszteletdijat, illetve természetbeni juttatdsat 3 hénapra 25 %-kal csokkenti.

(2) Az (1) bekezdés szerinti cskkentésrdl a képvisel6-testiilet hatarozatot hoz.
39. § (1) Az iilés vezetdje felel a képviseld-testiileti {ilés rendjének biztositasaért.

(2) Az iilés tanacskozasi joggal résztvevd tagjai az iilésen a hozzaszolasi szandékukat
kézfelemeléssel jelzik.

(3) A tanécskozisi joggal rendelkezok részére a hozzaszolasi jogot az iilés vezetdje adja meg.
(4) A hozzaszdlast a 21. § (2) bekezdés szerint korlatozni lehet.

(5) Amennyiben a képvisel6 nem tartja be a (2)-(3) bekezdés szerinti hozzaszolasi rendet, és
hozzaszolési jog nélkiil szl hozza, az iilés vezetbje a képviseldt felhivja az érintett szabalyok
betartasara.

40. § (1) Amennyiben az lilésen résztvevd, tanacskozasi joggal nem rendelkezd személy az iilés
rendjét hozzaszolasdval megzavarja, az iilés vezetdje felhivia e magatartas megsziintetésére.

(2) Ismételt rendzavards esetén az iilés vezetdje javasolhatja a képviselS-testiiletnek, hogy
hatdrozattal dontson 20 perc iilésezési sziinet elrendelésérdl.

(3) Ha a (2) bekezdés szerinti sziinetet egy testiileti iilés alkalmaval maximum 2 alkalommal
lehet elrendelni. A harmadik rendzavarast kdvetden az iilés vezetje javasolja a képviseld-
testiiletnek, hogy a képviselé-testiilet az iilésen eddig targyalt napirendekre méodositsa az iilés
napirendjét. Ha a testiilet a napirendi pontokra tett javaslatit hatirozat meghozatalival
elfogadta, az iilést az altalanos szabdlyok betartasa szerint bezérja.

41. § Az (ilés napirendjére tiiz6tt napirendi pontok megtargyalasat kévetden, vagy az iilés annak
levezetése kozben hatdrozatképtelenné valt, tovabba a jelenlévd, tandcskozasi joggal
rendelkezd személyeknek tovabbi kérdése, hozzaszoldsa nincs, az iilés vezetdje az {ilést bezarja.

5. A jegyzikinyv




42. § (1) A képviselo-testiilet nyilt és zirt tilésérdl iilésenként jegyzokdnyvet kell késziteni,
melynek elkészitéséért a jegyzo felelds.

(2) A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az M6tv. 52. §-iban meghatarozott tartalmi elemeket,
valamint azt, amelyre vonatkozoéan a jelen szervezeti és milkédési szabalyzat a jegyzokonyvi
rogzités kovetelményét eldirja.

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

(2) A targyalt napirendeknél az Matv. 52. § (1) bekezdés g) pontjaként legalibb a tanicskozas
lényegét jegyzokonyvbe kell foglalni. A képviseld-testiilet valamely tagja kérésére a jegyzd
koteles a képviseld altal elmondottakat szo szerint a jegyzokdnyvbe régziteni.

(3) A jegyzokdnyvben az Motv. 52. § (1) bekezdés 1) pontjaként a szavazis szamszerii
eredményét Ggy kell régziteni, hogy szerepeljen a jegyzdkdnyvben, hogy hany f6 vett részt a
szavazasban, hany fo szavazott igennel, hany f6 nemmel, hany {6 tartézkodott.

(4) A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a képviseld-testiilet altal hozott dontést. A hatdrozatot
a jegyzOkonyv szovegébe kell beépiteni, a rendeletek esetében a jegyzékonyv szovegébe be
kell épiteni, és a rendelettervezetet a jegyz6konyvhoz mellékletként csatolni kell.

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

(6) A jegyzbkonyvet 2 példanyban kell késziteni, és évente be kell kéttetni 1 példanyt, amelyrol
a jegyzb gondoskodik. A zért iilések jegyzokonyveit kiilén kell kottetni és idegenek szamara
nem hozziférheté modon taroini.

(7) A jegyzd a jegyzokonyvet a Nemzeti Jogszabalytar szolgaltatéja altal e célra kialakitott
informatikai rendszeren keresztiil megkiildi a Kormanyhivatalnak.

(8) A jegyzokényvhoz csatolni keli:

a) a meghivét,

b) a jelenléti ivet,

c) az irasos eloterjesztéseket,

d) a képviselok kérése alapjan:
ea) a képviseldi inditvanyokat,
db) a képviseldi hozzaszdlasokat,
dc) a képvisel6i kérdéseket.

IV. Fejezet

A kozmeghallgatis, és a helyi férumok




44. § (1) Kozmeghallgatast kell tartani az Métv. 54. §-aban foglaltak szerint.
(2) A kézmeghallgatas képviselo-testiileti iilésnek mindsiil.

(3) A kdzmeghallgatison koteles részt venni a képviselS-testiilet tagja, a jegyz6, valamint a
Jjegyz6 altal kijelolt kdztisztviseld.

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

(3) A kozmeghallgatas kihirdetésére a képvisel6-testiilet soros iilésének &sszehivasara
vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

45. § A kézmeghallgatast a polgarmester hirdeti meg és vezeti le. Akadalyoztatisa, tavolléte
esetén a képviseld-testiileti iilés Osszehivasira és vezetésére vonatkozd szabdlyokat kell
alkalmazni.

46. § (1) A kdzmeghallgatason az iilés vezettje eloszér ismerteti a napirendi pontokat.

(2) A kdzmeghaligatas napirendi pontonként térténik. Adott napirendi pontokhoz kapcsolédva
el6szdr a képviselo-testiileti iilésen el6terjesztésre jogosultak tajékoztatast adnak.

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

(4) A hozziszélasi jog megaddsa a képviseld-testiileti iilésen torténd hozziszélasi jog
megadasaval egyezik meg.

47. § Az iilés vezetOje az eldre meghirdetett napirendi pontok ismertetését kvetden lehetéséget
ad a megjelentek részére egyéb javaslatok és kérdések feltevésére.

48. § A kozmeghallgatdsrdl a jegyz0 a képviseld-testiilet jegyzokonyvére vonatkozo szabalyok
betartasival jegyzokonyvet készit.

V. Fejezet
A telepiilési képviseld
49. § A telepiilési képviseld eskil letételének megszervezése a jegyzo feladata.

50. § (1) A telepiilési képviselé — az Métv. 32. § (2) bekezdés 1), j), k) és (3) bekezdésében
meghatarozottakon tul — koteles:

a) kapcsolatot tartani a valasztdival, tdjékoztatni Sket a képvisel6-testiilet miikkddése soran
hozott k6zérdekii dontésekrol,

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




c) képviseloh6z méltd magatartast tanusitani, a képvisel6-testillet és szervei tekintélyét,
hitelét ovni,
d) a tudomasara jutott Snkormanyzati, szolgalati, iizleti, valamint magan titkot megérizni.

(2) A képviseld-testiilet a képviselékre vonatkozé magatartasi szabélyokat az Métv. 53. § (1)
bekezdés d) pontja alapjan az aldbbiak szerint hatarozza meg:

a) a képvisel6 koteles az iilésre pontosan megjelenni,

b) a képviseld az lilésre koteles a részére elSterjesztésként megkiildott anyagot attekintent,

c) a jelen szervezeti és mikodési szabidlyzatban meghatarozott, a testiileti iilésen
meghatarozott hozzaszolasi jogot szabalyszeriien gyakorolni.

51. § (1) A telepiilési képviselok jaranddsigait az nkorményzat képviselo-testiilete kiilén
rendeletben hatarozza meg,

(2) Amennyiben a telepiilési képvisel6 az Motv. 32. § (2) bekezdés j) pont szerinti képzésen
nem vesz részt, ugy két havi tiszteletdijat a képvisel-testiilet megvonhatja.

(3) Az dnkormanyzati képviselé megbizatisira és megsziinésére az Métv. helyi 6nkormanyzati
képviseld megbizatas keletkezése és megsziinése szabdlyai vonatkoznak.

(4) A képviselo dsszeférhetetlenségével, az dsszeférhetetlenségi eljarassal, a méltatlansaggal, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel és eljarassal kapcsolatosan az Métv. szabélyai az
iranyadoak.

VL. Fejezet
Az onkormanyzat szervei, azok jogillasa, feladatai

52. § A képviselo-testiilet szervei:
a) a polgarmester (alpolgiarmester),
b) a képvisel6-testiilet bizottsaga,
¢) a jegyzo,
d) a koz6s onkormanyzati hivatal,
e) a tarsulas.

6. A polgiarmester és az alpolgarmester
53. § (1) A polgarmester tarsadalmi megbizatasban latja el a feladatait.
(2) A polgirmesteri tisztség Osszeférhetetlenségével, az Osszeférhetetlenségi eljarassal, a

méltatlansaggal, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel és eljardssal kapcsolatosan az
Motv. szabalyai az iranyadoak.




54. § A polgarmester tisztségnek megsziinése esetén, a tisziség megsziinését kbvetden nyole
munkanapon beliil irasban foglaltan itadja munkakdrét az j polgarmesternek, ennek hianydban
az alpolgarmesternek, illetve, ha az alpolgarmesteri tisztség nincs betdltve, vagy az érintett
tartosan akadalyozva van a 13. § (2) bekezdésében meghatirozott személynek.

55. § (1) A polgarmester Motv. 65. § és 67. §-aban meghatirozott feladatokon tili tovabbi
feladatai:
a) segiti a képviseld-testiilet tagjainak testiileti és bizottsagi munkajat,
b) meghatdrozza a jegyzd képviselo-testiileti tevékenységével kapcsolatos feladatait,
c) kapcsolatot tart a valasztopolgdrokkal, valamint a helyi tirsadalmi és egyéb szervezetekkel,
d) fogaddorat tart,
e) az 6nkormdnyzat milkédésével osszefiiggd kérdésekben nyilatkozik a sajtonak.

(2) A polgarmester fogadooraja:
Minden héten kedden 8,30-16,00 6ra koz6tt, kivéve ha munkasziineti-, illetve {innepnapra esik.

(3) A polgarmester az Métv. 67. § e) pontja alapjan kiiln utasitdsban szabalyozza a hatiskorébe
tartozé tigyekben a kiadmanyozas rendjét.

56. § (1) Amennyiben a képviseld-testiilet — hatarozatképtelenség vagy hatirozathozatal hianya
miatt — két egymast kdvetd alkalommal nem hozott déntést, a polgarmester hatarozatot hozhat
a helyi szocialis rendelet szerinti ligyekben.

(2) A polgarmester donthet a képviselo-testiilet utdlagos téjékoztatasa mellett, a két iilés kozotti
idoszakban felmeriild, halaszthatatlan, a képviseld-testiilet hataskdrébe tartozd koévetkezo
onkormanyzati {igyekben:

a) 6nkormdnyzati sajat forrast nem igénylé pélyazatok benyijtisa esetén, ha a palyazati
hataridé a kdvetkezo iilésig lejar,

¢) az dnkormanyzati vagyon megdvasa érdekében sziikséges élet, és vagyonbiztonsigot
veszélyeztetd helyzet esetében, ha az elharitasa miatti intézkedést kell hozni

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

7. A képviseld-testiilet bizottsagai

58. § A képviselo-testiilet feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében dllandé és ideiglenes
bizottsagokat hozhat létre.

59. § A képviselé-testiilet allando bizottsaga az Ugyrendi Bizottsag.

60. § (1) Az Ugyrendi Bizottsag tagjainak szdma 3 f6, képviseld.




(2) A bizottsag allasfoglalasaval benyujthaté eléterjesztések nincsenek.

(3) Az Ugyrendi Bizottsag feladat- és hataskore:
a) vagyonnyilatkozat nyilvantartas,
b) vagyonnyilatkozat elienérzése, ha az ellendrzésre kezdeményezés érkezik,
c) vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasat kovetGen az eredményrol a képviselo-testitlet
tajekoztatasa,
d) dontést hoz a képviselo-testiilet altal a bizottsagra eseti jelleggel atruhazott hataskérben,
¢) lebonyolitja a titkos szavazast a képviseld-testiilet Gilésén.

(4) A bizottsag tagjaira az Motv. képvisel6-testiilet bizottsagaira vonatkozo szabilyait kell
alkalmazni.

(5) A bizottsag mikodésének szabdlyaira az Métv. 60 §-at kell alkalmazni.

(6) A bizottsag a létrehozasat kévetéen 30 napon beliil dilést tart, ahol — az (1) bekezdésben
meghatarozottak figyelembe vételével — hatarozattal elfogadja a bizottsag részletes miikidési
szabalyait tartalmazd bizottsagi ligyrendet.

(7) A bizottsag milkodésének ligyviteli feladatait a K6zos Onkormanyzati Hivatal latja el.

8. A jegyzéd
61. § (1) A jepyz0 jogallasara az Motv. 81. § (1) bekezdését kell alkalmazni.

(2) A jegyz6 az Mitv. 81. § (3) bekezdésben felsoroltakon kiviili kiemelt feladatai:

a) tajekoztatast nyujt a képviseld-testilletnek a képviselo-testillet hataskorét érinté
jogszabdlyokrol, azok véltozasairol,

b) tajékoztatast nyljt a bizottsignak a bizottsig hataskérét érintd jogszabalyokrdl, azok
valtozasair6l,

c) gondoskodik a kiztisztviselok tovabbképzésérol,

d) biztositja az 6nkormanyzati rendeletek, a hatirozatok érintettekkel valé megismertetését,

e) a képviselo-testillet dontéseir6l nyilvdntartast vezet hatarozat-nyilvantartds, illetve
rendelet-nyilvantartas formajaban,

f) a bizottsag dontéseirdl hatdrozat-nyilvantartast vezet,

) rendszeresen attekinti az képvisel6-testiileti rendeletek magasabb szintii jogszabélyokkal
valo harmonizalasat, ha jogszabalysértést tapasztal, irasban tajékoztatja a polgarmestert,

h) gondoskodik a modositott onkormdnyzati rendeletek egységes szerkezetbe térténd
foglalasarol,

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




62. § (1) A jegyzG a Hivatal hirdetétablajara t6rténd kihelyezéssel gondoskodik a
rendelethelyben szokasos mddon torténd kihirdetésérdl.

(2) A jegyzd a 35.§.(1) szerint hatdrozatokrdl nyilvantartds vezet az aldbbi forméban:
a) a hatdrozatok nyilvantartasa sorszam szerint,
b) a hatarozat-kivonatok nyilvantartasa sorszdm szerint névekvé sorrendben.

(3} A jegyz0 a képviselG-testiilet altal alkotott rendeletekrdl nyilvantartast vezet az aldbbi
formaban:

a) rendelet-nyilvantartas sorszam szerint, a rendelet targyanak megjeldlésével, valamint a
rendeletet modositd rendeletekre valé hivatkozassal,

b) rendeletek sorszam szerint, névekvé sorrendben.

63. § (1) A jegyz0 kinevezése az M&tv. 83. § b) pontja alapjdn térténik. A jegyzo felett az egyéb
munkaltatdi jogkort a Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere
gyakorolja.

(2) A jegyz0i és az aljegyzoi tisztség egyidejii betSltetlensége, illetve tartés akadalyoztatasuk
esetén, a tisztség Dbetoltetlensége, illetve akadalyoztatasa kezdd idOpontjatél szamitott
legfeljebb hat honap idétartamra a jegyz6i feladatok ellatasara a Kozos Onkormanyzati Hivatal
székhelye szerinti telepiilés polgirmestere a Kézds Onkormanyzati Hivatal olyan
koztisztviseldjét bizza meg, aki a képesitési és alkalmazdsi feltételeknek megfelel.

9. A Kozés Onkormanyzati Hivatal

64. § (1) A képviselé-testiilet az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan K6zés Onkormanyzati
Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal) hoz létre.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott hivatal neve: Balatonszentgydrgyi Kozés
Onkormanyzati Hivatal.

(3) A Hivatal alapveto feladatait az Motv. 84. § (1) bekezdése, tovabbi feladatokat az Métv. 67.
§ b) pontja alapjan a K6zios Onkormanyzati Hivatal székhely telepiilésének polgarmestere is
meghatdroz. A Hivatal koztisztviseldje részére jogszabaly feladatot és hataskort allapit meg. A
Hivatal altal ellatott feladat- és hatiskoroket a Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzata
tartalmazza.

(4) A Hivatal belsé szervezeti felépitését, létszamat, ligyrendjét, valamint gyfélfogadasi
rendjét - az Motv. 67. § d) pontja és a 85. § (6), (9) bekezdéseinek figyelembe vételével - a
Képviselo-testiiletek hatdrozattal fogadjak el.

10. Tarsulas



65. § Az 6nkormdnyzat az alabbi jogi személyiséggel rendelkezd tarsulasok tagja:
a) Balatoni Szocialis Tarsulas (8648 Balatonkeresztir, Ady Endre u. 52.)
b) Balatonszentgydrgy Komyéki Onkormanyzatok Térsulasa (8710 Balatonszentgydrgy,
Berzsenyi u.91.)
¢) Marcali Tébbeéli Kistérségi Tarsulds (8700 Marcali, Rakoczi u. 11.)
VII. Fejezet

A képviseld-testiilet gazdasigi programja

66. § (1) A képviseld-testiilet a megbizatasanak iddtartama alatt a gazdasagi program alapjan
mikodik.

(2) A gazdasigi program tervezetének elkészitésérol, valamint a képviselo-testiilet elé
terjesztésérdl a polgérmester gondoskodik.

VIIL. fejezet

Zaro rendelkezések
67. § (1) E rendelet a kihirdetését kdvetd napon 1€p hatdlyba.

(2) E rendelet hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a képviselo-testillet Szervezeti ¢s
Miikddési Szabalyzatardl sz616 9/2014.(X1.25.) onkorményzati rendelet.

Bombai Laszlo Torok Csilla
polgarmester cimzetes f6jegyzd
A rendelet kihirdetve:

Szegerds, 2019. november 21.

Torék Csilla

cimzetes fojegyzo

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az eloterjesztés
elfogadasara.

Szegerdd, 2019. november 15. 3
polgdrmester
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Ellenrzési terv a Bkr. 29. § alapjan kockdzatelemzésen alapult. A kockazatkezelési eljdrasrendnél a
kérddivek segitségével kerilltek az informacick elemzésre, a stratégiai ellendrzési tervhen
meghatirozottakkal &sszhangban. A 2020. évi ellendrzési iitemterv dsszeadllitidsa a Bkr. 31. §
figyelembevételével a mellékelt tabldzatos formaban keriilt elkészitésre.

Szegerdd, 2019. oktdber 30.

Készitette:
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Szegerdé Kozség Onkormanyzatanak

BELSO ELLENORZESI

STRATEGIAI TERVE
2019-2022. évekre

2019. oktéber 30.

Készitette:

Forrd Barbara
belsd ellendrzési vezetd

Jovahagyta:
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Jelen dokumentécié az énkormanyzatra, altala alapitott kéltségvetési szerveire, irdnyit6 és
feliigyelt szervezeteire vonatkozdan tartalmazza a belsé ellendrzés stratégiai tervét és
kozéptava tervét.

. AZ ONKORMANYZAT STRAREGIAJANAK A BELSO
ELLENORZES TERVEZESERE HATO FO VONASAI

1. AZ ONKORMANYZAT ALAPVETO STRATEGIAI CELKITUZESEI:

- atgondolt, megalapozott, szamitasokkal alatimasztott miikodési és fejlesztési
tervezés (kiadasi és forras oldal),

- a bevételi oldal biztonsagos tervezése, kockadzati elem nélkiili bevételi
forraslehetdségekre alapozva,

- biztonsagos miikddés,

- apénziigyi egyensily biztositasa,

- fejlesztési forrasbovités lehetdségeinek felmérése, a fejlesztési forrasok palyazati
liton valo bbvitése,

- afeladatok elldtasahoz szinvonalas tirgyi és személyi feltétel biztositasa,

- az donkormanyzati vagyon megdrzése, gyarapitisa, ennek biztositasat szolgald
eszkozrendszer fejlesztése,

- az intézményekben az elGirt szakképesitéssel rendelkezé kozalkalmazottak,
kdztisztviselok toltsék be az adott statuszhelyeket.

A belsé ellenérzési stratégiai feladatait alapvetden:

- a Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. térvény
- a helyi 6nkormdnyzatok szervezeti és miikodési szabalyzata
- a kotelezben ellatandd
- a helyi kozszolgaltatasok korében teljesitendd
- és az dnként vallalt feladatai, ill.
- atarsult 6nkormanyzatok és fenntartasi korébe tartozo intézmények altal ellatott feladatok
Osszetétele, nagysaga
- azelérendd célkitiizések
- avezetOi elvarasok
- és a tarsult 5nkormanyzatok gazdasdgi programja hatarozza meg.

A stratégiai tervnek Gsszhangban kell lennie a hosszi tava célokkal, az ellatandé feladatokkal.

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

- figyelembe kell venni a politikai, gazdasdgi, jogszabalyi kérnyezet valtozasait,

- szamolni kell az Onkormdnyzatok feladatainak atalakulasaval, ill. azok strukturdlis
atrendezddésével,

- a feladatellatast az igényeknek megfelelden kell szervezni (oktatasi, kulturalis, szocialis és
egészségiigyi sziikségletek optimélis kielégitése érdekében), biztositani a koltségvetési
szervek zavartalan miikGdését,

- folyamatosan feliil kell vizsgdlni a kéltségvetési szervek, az Onkormanyzat gazdasagi
tarsasagainak mikddését,

-



- adott szervezet keretein beliil racionalisabb feladatellatast kell szorgalmazni,

- gondoskodni kell az Onkormanyzatok és tdrsulasaik fenntartisaban miikddod
intézményekben a hatéalyos jogszabalyok, rendeletek maradéktalan betartasarol,

- ennek megvaldsitasa érdekében kockdzatelemzésen alapuld éves ellendrzési tervekben kell
kidolgozni a részletes feladatokra vonatkozo elirasokat.

2. A KULONBOZO IDOTAVU ELLENGRZESI TERVEKRE HATO
HOSSZUTAVU ONKORMANYZATI CELKITUZESEK

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

Tovébbra is kiemelt szerepet kell kapnia az ellenbrzési tevékenységen beliil a belso ellenér
tandcsadoi tevékenységének.

Az onkorminyzatok tevékenysége legyen &tlathatd, az alapfeladat ellitisa biztos és
kiszamithatd. A gazdasigi egyensulya, a fejlédés iranya megalapozottan biztositsa a térség
helyi dnkorményzati feladatait elsésorban a lakossag érdekében.

A nyilvantartasok legyenek naprakészek, pontosak a tdjékoztatis, a gazdilkodas, a fejlodés
biztositasa érdekében.

A szervezeteken belill magasabb szinti kommunikacié és koordinicié biztositsa az
onkormanyzatok, valamint intézményeik miikodéséhez, fejlesztéséhez elnyert forrasok
szabalyszerii felhasznaldsat,

A szabalyozottsag a jogi, szabilyozasi koérnyezetet teljes mértékben feldlelve a helyi
sajatossagokra épiiljon és vildgosan fogalmazza meg a koztisztviseldk, kdzalkalmazottak
feladatait. A jogszabalyi komyezetviltozas hatasai legyenek illeszthetdk a szabdlyzatok
modositasaként.

Az 6nkormanyzatok miitkddése legyen iigyfélbarat és korrekt a gazdasdgi partnerekkel.
Pontosan és naprakészen tudjak az Onkormanyzatok minden egyes vagyonelemnek a f6
jellemzdit, legyenek tisztaban vagyonuk értékével, hogy a kozdsség tulajdonosi érdekeit
megfeleloen tudjak képviselni.

A kozos feladatellatdsban részt vevo telepiilések és intézmények vonatkozasaban egységes
szabalyozas és modszertan alkalmazdsa viélik lehetségessé. Az egységes szemléletil irdnyitds
lehet6vé teszi a tevékenységek, a pénziigyi-gazdasagi folyamatok és azok dokumentaltsaganak
Osszehasonlité elemzését, kozelitben azonos kritérium rendszer tdmasztast.

Az ellendrzés tervezése az Snkormanyzatok vezetésével, a kéltségvetési szervek vezetokkel és
a Tarsulds Tandcsaval egyeztetésre keriil a jovahagyast megeldzoen.

Az ellendrzési tevékenység tervezése és végrehajtasa, a beszdmolds sordn alkalmazdsra
keriilnek a bels6 ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljrasok, melynek révén a
szervezet{ek) mitkodésének fejlesztése, eredményességének novelése megvalosuthat.

A gazddalkodasban bevételi és kiadasi oldalrél forras dsszetételi viltozasok éllhatnak eld.

A koltségszerkezet ismerete nagyban segithet a valtozasok gazdasdgi oldalrol torténd
levezényléséhez. Az iigyfélbarat kdzigazgatisi eljards kovetelménye feszesebb hatéridejdi
munkavégzést kivan meg és pénziigyi kockazatokat hordoz az eljariasok menetében esetleg
létrejovod késedelem. Ennek érdekében indokolt monitoring rendszer miikédtetése a mar
meglévo ellenérzési nyomvonal ellendrzési pontjaira (vagy ISO rendszerbe épitett ellenérzési
pontokra) épitve.

A szabalyszeriiségi ¢és pénziigyi ellenorzéseken til a rendszerellenbrzés, a
teljesitményellendrzés is egyre nagyobb szerepet kap. A gazdasdgossig, hatékonysag a
szemléletben elOtérbe keriilt.

Kiemelt figyelmet kell kapjon a pénziigyi forrasok felhasznalasat alatdmaszté dokumentumok
szabalyszeriiségi vizsgalata.

Fontos, hogy a fiiggetlenitett belsé ellenérzés a felelds iranyitas egyik legfontosabb elemévé
véljon, névelve az eredményességet és elosegitve a koltségvetési szervek irdnyitasi folyamatait.
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II. STRARTEGIAI ELLENORZESI TERV (2019.-2022. évekre)

1. Az ellenérzések célja annak értékelése, hogy:

o a koliségvetési szervek altal ellatott feladatok és a pénziigyi-gazdasagi hattér
ssszhangja biztositott-e, a belsé szervezet és gazdalkodasi rendszer alkalmas-e a
feladatok szinvonalas ellatasara?

e a feladatok meghatdrozasa, a koltségvetés egyensulyanak helyzete, a bevételi
lehetdségek feltarasa, a bevételek beszedése, elszamolasa, a kiaddsok csikkentésére
tett intézkedések és azok eredményessége megfelel6-e?

e a gazdalkodas tdrvényességét, szabdlyszerisegét biztositottdk-e a tervezés, a
koltségvetés végrehajtasa, a vagyongazddlkodas soran?

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

e aszamviteli nyilvantartasok helyessége, a pénz-és értékkezelés rendje, a bizonylati
rend és okmanyfegyelem, az nkormdnyzati vagyon nyilvéntartisa, szambaveétele
megfelel-e az elvarasoknak?

o 4llagvédelmi kotelezettségiiknek eleget tettek-e az ellendrzéttek, s a tevékenység
dokumentalasa elirasszerii-e?

o az adatvédelem az elbirasai kialakitasra keriiltek-e, végrehajtasa megfeleld-e?

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

e az analitikus nyilvéntartasok alitimasztjsk-e a miikodéshez, illetve fejlesztéshez
igénybe vett forrisok lehivhatosagat?
biztositott-e a kiizbeszerzési torvény rendelkezéseinek betartasa?

a kialakitott szervezetrendszer megfelel-e az Eurépai Unio altal biztositott palydzati
forrasok lehivasanak?

e a gazdilkodas szabalyszeriiségét biztosité belsé kontrollok lehetdvé tették-e a
szabalytalansdgok, hianyossigok, gazdasagtalan megolddsok iddben tdrténd
feltarasat, megelOzését?

e a Kkoribbi ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetésére hozott
intézkedések eredményesek voltak-¢, a megallapitasok kelloképpen hasznosultak-¢?

A belsd ellendrzés altaldnos stratégiai célja, hogy hozzdjaruljon a kitiizott stratégiai célok
eléréséhez. Ennek érdekében a gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok el6irdsainak betartatasa
mellett fontos a tulajdonosi szemléletl gazdalkodds érvényesiilése.

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

Az intézmények tulajdonosi, fenntartoi ellendrzésének stratégiai célja, hogy elbsegitse az
intézményi gazdalkodas hatékonysagat, szabalyszeriiségét, az alaptevékenységként
meghatérozott feladat ellatas kovetelményeknek megfeleld teljesitése mellett.

Megfeleld attekintés biztositdsa az intézmények gazdalkodasanak helyzetérdl, szinvonaldrol:

1. Minden intézmény ellendrzése legalabb 4 évente.

2. Az ellendrzési teriiletek 6sszehangolasa az orszdgos prioritdsokkal

3. Az intézmények gazdalkodasénak mindsitése, és objektiv szempontok szerinti
vsszehasonlitasa.

4. A korabbi ellenorzések dltal feltart hidnyossagok felszamolasanak kiemelt vizsgalati
szempontként valo kezelése.
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5.

Az intézményi belso ellendrzés, a belsé kontrollrendszer kialakitasanak értékelése.

A belsd ellenérzés stratégiai célja, hogy hozzajaruljon a koitségvetési szervek részére eldirt
feladat ellatas hatékonysaganak noveléséhez:

1.
2.

A bevételi lehetdségek kihasznalasdnak, szabalyszeriiségének vizsgalata.

Az dnkorményzat és intézményei rendelkezésére all6 erdforrasokkal valé gazdalkodas
elemzese.

A koltségvetési szervek finanszirozasi rendszere hatékonysdganak ellendrzése az
elszamoltatasi rendszer kialakitasanak feliilvizsgalataval.

A bels gazdalkodas hatékonysaganak emelése, a szervezeti keretek attekintésével.

A vagyonkezelés szabalyszeriiségének ellendrzése.

Az intézmény kontrollrendszer kialakitasinak ellentrzése az egyes funkcidk ellatasanak
titkkrében, hatékonysaganak értékelése.

A belsé ellendri munkaval kapcsolatos stratégiai cél az ellenérzések hatékonysagénak,
eredményességének emelése:

1.
2.

A vizsgalando teriiletek, témdk kockéazat elemzésen alapulo tervezése.

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

Részvétel az ellendrzéssel foglatkozé tanfolyamokon, konzultaciokon.

A vizsgilatok hatékonysagat, eredményességét biztosité ellenérzési modszerek
alkalmazasa.

Technikai eszkozok, kiiléndsen az informatika altal nyujtott lehetoségek teljes korii
kihasznalasa.

Hosszu tavi célkitiizések, stratégiai célok

A fiiggetlenitett belsé ellendrzés tandcsadoé szerepének erbsitése.

A belsd ellendrzés a belsd ellenorzési kézikonyv alapjan végzi tevékenységét, a
vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi belsé ellentrzési standardok, az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatdk figyelembe
vételével.

A belsd ellendrzés keretében végzett vizsgalatok ajanlasai vezet6i mérlegelés alapjan
kerilljenek megvalésitisra és szilkség szerint visszacsatolasra a szervezet
tevékenységének szabalyozasaban.

2. A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerének értékelése

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

A belsd kontrollrendszer miikddtetésének célja, hogy a kéltségvetési szervek:
- a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen hajtsa végre;
- teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;
- megvédje az erbforrasokat a veszteségektdl, karoktol, és a nem rendeltetésszerii hasznalattol.

A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelt 2. § a
belsd ellendrzés feladatanak hatérozza meg a belsd kontrollrendszerek jogszabalyoknak és
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szabdlyzatoknak valé megfelel6 kiépitésének, milkodésének elemzését, vizsgalatit értékelését,
tovabba a belsé kontrollrendszerek gazdasagos, hatékony és eredményes miikddésének
elemzését, vizsgalatat, értékelését.

A belsé ellendrzés a szervezet céljainak elérése érdekében elemzi, vizsgilja, értékeli a
kockazatkezelési, (pénziigyi) iranyitasi és kontroll eljardsok miikédését. A kontrollrendszer
miikGdését minden évben felill kell vizsgalni, értékelni kell, és ha szilkséges valtoztatasokat
kell végrehajtani rajta. Igazodni kell a szabdlyossig és a szabdlyozottsag fenntartdsanak
érdekében a valtozd jogszabalyi elGirdsokhoz, ezeket be kell épiteni az ellendrzési rendszerbe.
A belsé ellenérzés az elemzb, vizsgdld, értékeld tevékenységet rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen veégzi.

A belsd ellenérzés nagy hangsulyt helyez a gazdasagi, pénziigyi dontések szabalyozott,
szabalyszerii jovahagyasara, kotelezettségvallalasara, pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi
dontések dokumentumainak elkészitésére, a kotelezettségvallalasok nyilvantartasara, a
szerzddesek, valamint a kifizetések dokumentumaira.

A belsd ellenorzési tevékenység soran alkalmazott, illetve alkalmazasra Keriilo
mindségbiztositasi eljarasok eredményeként célunk a "megfelel6" mindsités elérése. (Az
allamhaztartasi rendszerben az ellenorzétt teriilet altaldnos mindsitésének fokozatai: elégtelen,
kritikus, gyenge, korlatozottan megfelel6, megfeleld.)

A belso kontrollrendszer a gazdalkodasért felelos szervezeti egység dltal folytatott elsd szintil
pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer, amelynek létrehozasaért, miikodtetéséért és
fejlesztéséért a kdltségvetési szerv vezetdje felelds, az dllamhaztartasért felelés miniszter altal
kézzétett modszertani tmutatok, megfelel6 alkalmazasaval.

A belsé kontrollrendszer mitkodtetéséhez eléirt belsé szabalyzatok meglétét az ellendrék a
soros vizsgalatok alkalmaval a helyszinen ellenérzik (Szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendje, Ellendrzési nyomvonalak, Integralt kockazatkezelési rendszert) a koltségvetési
szervek vezetéi és gazdasagi vezetbinek belsé kontrollrendszer témakdrében eldirt
kotelezettség teljesitésének dokumentumaival egyfitt.

A belsd kontroll rendszerek szabalyszerii, hatékony, eredményes és gazdasagos milkadtetésén
beliil gondoskodni kell:

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatidba adott vagyon rendeltetésszerii

igénybevételérdl, az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott

kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- arendelkezésre all6 elGiranyzatoknak a célnak megfelel6 felhasznalasérdl,

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

- a tervezési, beszamolasi, informaci6szolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol, azok

teljességérol és hitelességérdl,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjardl,

a szamviteli rendrol.

Valamint a szervezet vezetdjének sziikséges kijelenti, hogy:



- abenyujtott beszamolg a jogszabalyi eldirasok szerint a valdsdgnak megfelelden,
atlathatoan, teljeskdriien €s pontosan tilkrozik a szoban forgé pénziigyi évre vonatkozo
kiadasokat €s bevételeket

- olyan rendszert vezetett be, ami megfeleld bizonyossagot nyujt az eljarasok
jogszerliségére és szabalyszeriiségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatdsagot,
tovabba megfelel a hazai €s kdz6sségi szabalyoknak

- aszervezeten beliil jol koriilhatarolt volt a felelosségi korok meghatarozasa, mikodtetése,
a vezetok a szervezet minden szintjén tisztaban voltak a célokkal és az azok elérését segitod
eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kitiizott feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. Fontos, hogy a kdltségvetési szerv vezetdje e tevékenységrol
folyamatos informaciot szerezzen a vezetoéi beszamoltatas rendszerén keresztiil és
e tevékenységet folyamatosan értékelje.

3. Kockazati tényezdk és értékelésiik

A stratégiai terv kialakitasakor figyelembe kell venni a tevékenységet befolyasolé valamennyi
kockazati elemet, amely az Onkormdnyzat ill. a koltségvetési szervek vonatkozisiban a
kévetkezokbdl tevodik dssze:

- az altaldnos kiils és belsé ellenérzési komyezet

- miikddési kérnyezet kockdzatai

- szervezet, mikddes Osszetettsége

- aszamviteli rendszerek megbizhatosaga

- aszervezet allandosaga

- adolgozoi allomany gyakorlottsaga és hozzaértése
- az intézményre, szervezetre hato kiils6 nyomas.

A stratégiai ellenorzési terv fobb iranyvonalainak kialakitdsanal is kell késziteni
kockazatfelmérést, elemzést. A rendszeresen visszatér feliigyeleti €s pénziigyi ellendrzeésekkel
a koltségvetési szerv gazdalkodasaban és annak dokumentdlaséban rejlé kockazatok
visszaszorithatok, minimalizadlhatok.

A kotelezéen eliatandé allami feladatok tekintetében a finanszirozds valtozasdnak hatasat
ellensilyozni kell.

Ennél figyelembe vehetdé modszerek:

- sajat bevétel novelése,

- az dllami tdmogatasck felhaszndlasat aldtamaszté dokumentum minték kidolgozasa
- azintézménystruktiira, a feladatellatas modjanak atalakitasa.

A kockazatkezelés feladat- és hataskorét kiilén szabalyzatban, munkakéri leirasokban, vezetbi
utasitisokban kell szabalyozni.

4. A bels6 ellenérzésre vonatkezo fejlesztési terv

A belsé ellendrzési jelentések atfogd felmérd-elemzé munkdkra épité magas szinvonala
érickeld és vezetdi szinten javaslattevd megvalésitasa.
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A vizsgilati eljarasok, modszerek, a jelentéseknek a belsd ellendri kézikényv mddszertani
kovetelményének, a nemzetkézi belsd ellendrzési standardoknak és az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett utmutatok tartalmi kovetelményeinek megfeleld elkészitése.

A belso ellendrzések a belsd ellendrzési standardok szerinti szakmai kdvetelményszinten kell
végezni a szakmai etikai kodex figyelembevételével.

5. Sziikséges ellendri 1étszam és ellendri képzettség

A belsd ellenorzés ellatisa 2018. dprilis 1-t61 megbizassal, Forré Barbara regisztralt belsé
ellendrrel torténik. Az ellendrzést végz6 munkatars megfelel a 370/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet 24. §-aban rogzitett altalanos és szakmai kovetelményeknek.

Az ellendr szerepel a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet végzdk
nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérél, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasdgi vezetbinek belsé kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl szolo
28/2011. (VIIIL 3.) NGM rendelet alapjan elkészitett kozponti nyilvantartasban.

6. Belsé ellendriok képzési terve

A képzési tervet a helyzetfelmérés alapjan, évente kell elkésziteni.

Az ellendr esetében figyelembe kell venni a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a
koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer témaji
tovabbképzésérdl szolo 28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet 7.§-ban meghatirozott képzési
kételezettséget.

A kotelezd szakmai tovibbképzés éves idGszaka adott év februar 1-t61 november 30-ig tart.

A feladatellatashoz szitkséges képzettség fenntartisara és a folyamatos szakmai tovabbképzésre
kell helyezni a hangsulyt, amely az éves képzési terv tartalmaz.

7. Az ellendrzés tirgyi és informadcios igénye

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

b) Informacios igények biztositasa:

- jogi hdttér ismerete céljabol: Nemzeti Jogszabdlytdr, és az ellendrzések soran szitkséges
informaciokat a vezetOkkel, dolgozdkkal valé konzultaciokbol, az altaluk biztositott
dokumentumokbél ismerik meg az ellenorok.

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

BEMAFOR internetes forum, melyet Magyarorszagon, az allamhaztartasi belsé ellendrzesi

tevékenységet végzok egyik informdciés csatorndja. A forum célja, hogy elsé kézbdl
értesiiljenek a bels6 ellendrok a jogszabaly-moédositasokrél, véleményezhessék az egyes

-8-



modszertani segédleteket, emellett személyesen és/vagy a létrehozott internetes férumon
megoszthassak egymassal és a Nemzetgazdasagi Minisztériummal véleményiket,
tapasztalataikat, a legjobb gyakorlatokat.

8. Koltségvetési szervenkénti sajatossagok

Az érintett koltségvetési szervek vizsgalatdnak célja:

A kordbbi vizsgalati dokumentumok figyelembe vétele mellett értékelni a belsé iranyitasi,
szabalyozasi és ellendrzési rendszert a szabalyszeriiség, szabdlyozottsig, gazdasigossag,
hatékonysag és eredményesség ellendrzésén keresztiil.

Megvizsgalandd, hogy az érvényben lév{ szabalyzatok a jogszabalyi eldirisoknak és a helyi
szervezeti sajatossagoknak megfelelden teljes kériten lefedik-e a pénziigyi, gazdasagi, szakmai
folyamatokat?

Biztositott-¢ a mitk6dés, gazdalkodas szabalyszeriiségi feltételrendszere? A feladat végrehajtas
a szabalyzatokkal dsszhangban, s a folyamatok dokumentaldsaval valdsul-e meg?

Megfelelé mélységben és részletességgel kerillt-e kiépitésre a pénziigyi, gazddlkodasi és
szamviteli bizonylati aldtAmasztottsig megvaldsitasinak kontrollmechanizmusa, az kellben
dokumentalt-e?

A koztisztviselok és kozalkalmazottak munkakéri leirasaiba beépitésre keriiltek-e a szakagi és
a pénziigyi-gazdasagi folyamatok ellendrzési nyomvonalainak vonatkozd eilen6rzési pontjai?
A munkaervel vald gazdilkodas megfelel-e a jogszabalyi eldirasoknak, a belsd
szabalyzatokban, illetve intézkedésekben foglaltaknak?

Az egyes munkakorokhdz kapcsolodé — képesitési eldirdsoknak valé megfelelés a személyi
allomanyt alkoté egyének esetében — személyre széloan fenndll-e, illetbleg szilkség esetén
meghatarozasra keriilt-e az elirt szakmai képesités hataridéhdz kotott megszerzése?

Az egyes munkakoroket betsltd kdztisztviselok és kozalkalmazottak besorolasa a KTTV és a
KJT eldirasai szerint valosult-e meg a végzettség és gyakorlati id6 fliggvényében, a besorolasi
bérmegallapitas ennek megfelel-e?

A koztisztviselok és kozalkalmazottak munkavégzésének értékelési, mindsitési rendszere
megfelelden miikddik-e, alkalmas-e arra, hogy az egyén fejlodését, az intézményi feladatellatas
szinvonalanak javitdsat elGsegitse?

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

A beszamolé adatainak aldtamasztottsaga megfelel6-e?

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

A koltségvetés tervezése (s ezt kovetden a koltségvetési rendeletalkotas) az dllamhaztartdsi
torvény, a koltségvetési torvény és a végrehajtasi kormanyrendeletek el6irasainak megfelel5-e
tartalmi, szerkezeti vonatkozasban, elsddlegesen a kiemelt elbirdnyzatok tervezése,
felhasznalasa terén?

A végrehajtott eldiranyzat modositasok pénziigyi szamitisokkal valé megalapozasa
megtortént-e?

A koribbi belsé ellenéri vizsgalatok ajanldsai alapjan hozott vezetdi intézkedések a
szabalyozasban, végrehajtasban, pénziigyi lebonyolitisban, beszdmolas megalapozasaban
milyen valtoztatisokat, finomitasokat eredményeztek?

Az ellendrizend folyamatokat, az ellendrzés céljat, a kockazati tényezoket és az ellendrzés
tipusat az ellendrzési szempontok cimii melléklet tartalmazza.

9.



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

A BELSO ELLENGRZES PRIORITASI TERULETEI és GYAKORISAGA

Belsé ellendrzési folyamatok meghatarozasanal figyelembevételre keriilnek az 6nkormanyzati
felsd vezetés célkitiizései.

Magyarorszig helyi 6nkorményzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 119. § (3)-(4)
bekezdései szerint ,, A jegyzd koteles - a jogszabalyok alapjan meghatarozott - belsd
kontrollrendszert miikddtetni, amely biztositja a helyi onkormanyzat rendelkezésére dllé
forrasok szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes felhaszndlasat. A jegyzd kdteles
gondoskodni - a belsé kontrollrendszeren beliil - a belsé ellenérzés miikodtetésérél az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett médszertani Gtmutatok és a nemzetkdzi
belsd ellenérzési standardok figyelembevételével. A helyi nkormanyzat belsd ellendrzése
keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellen6rzésérél is.”

A belso ellendrzési vezetd a jegyzd érdekében és a sajat feleldsségi kbrében jar el.
A belst ellendrzési feladat végrehajtisat olyan eljarasokkal kell megvaldsitani, amelyek a belsé
ellenérzési tevékenység érdekeltjei szamara elfogadhato szintil biztositékokat nytjtanak arra
nézve, hogy
eaz cllendrzési tevékenységet a chartiban foglaltaknak megfeleléen végzik, amely
dsszhangban van a belsd ellendrzési szakma gyakorlati standardjaival és az etikai
kédexszel.
¢ hatékonyan és eredményesen miikadik
e az Onkorményzatok szimara értéket ad és javitja a hozzajuk tartozd szervezetek
miikodését.

A belsd ellenérzésre kotelezettségeket eldiré jogszabélyokbol eredo feladatokat az

a) Az Aht. vonatkozo eléirdsai:

- A belsd ellendr bizonyossagot adé és tandcsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
és belsd szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok elldtasat
vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

b) 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletbdl:

- A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
killondsen a koltségvetési bevételek ¢és kiadasok tervezésének, felhasznaldsinak és
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgdlatara,

- A bels6 ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellitandd feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megOvasit €s gyarapitdsit, valamint az elszamoldsok megfeleloségét, a beszamolok
valodisagat;

-A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilonésen:

a) vezetdk tamogatisa az egyes megoldasi lehetoségek elemzésével, érickelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;
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b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valé ésszertibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

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

d) tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzulticio és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

7 javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikodése eredményességének novelése
és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd
szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illeten.

- Belso ellendrzési kézikonyv elkészitése
- Kockazatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves ellen6rzési tervek Gsszedllitasa.

c) a2012. évi Magyarorszagi allamhdztartasi belsé ellenérzési standardokkal.

A koltségvetési szervezetek ellendrzésekor vizsgilando teriiletek meghatarozasanal a
vonatkozé jogszabalyi eldirasokon feliil figyelembe kell venni a szervezet struktirdjaban
vagy tevékenységében bedllo vaitozisokat is. Elsodleges szempont az ellendrzés
miikodtetését illeten, hogy biztositsa az dnkormanyzat és intézményeik rendelkezésére allo
forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos és hatékony és eredményes felhasznalast.

o J P



1.

Ellendrzési szempontok 2020. évtol

SZAMU MELLEKLET

Ellendrizendd folyamatok

Ellendrzés célia

Kockazati tényezd

Ellendrzés tipusa

1. A szervezet
szabélyozottsaganak
ellendrzése. Belst
kontrollrendszer
vizsgalata.

A szervezet
miikdésére és
gazdalkodasara
vonatkozé
szabalyzatok
teljeskoriisége.

A szervezet
mukddésére és
gazdalkodasara
vonatkozo
szabalyzatok
teljeskériisége és
idobeni elkészitése, a
gazdalkodasra
vonatkozo
szabalyzatok
elkészitése,
aktualizalasa, a
szabalyzatokban
megjelenitett
feladatkor
teljeskoriisége, a
feladatok ellatasaval

kapcsolatos
valtozasok
megjelenitése, a
gazdalkodasi
jogkorok és
ellendrzesi  jogkordk
gyakorlasanak
szabalyai, belst
rendjének kialakitasa,
a gazdalkodast
biztositd belso
kontrollrendszerek
kialakitasa, a
szabdlyzatoknak a
jogszabalyi
valtozasokkal térténd
dsszehangolasa,
aktualizalasa, a
szabalyzatok
hatalyanak
kierjesztése és

idébeni alkalmazasa

szabalyszer{iségi
ellendrzés




2. Az éves kiltségvetés | A tervezéshez | A gazdalkodasi | rendszerellendrzés
tervezésének kapcsoldédd kézponti | rendszer
ellendrzése. jogszabélyok, helyi | szabalyozasa, a

szabalyozasokban kozponti

foglaitak betartasa, a | jogszabalyok,

kapcsoladé szabalyozasok

dokumentumok betartasa,

vizsgalata (a | alkalmazasa, a

koltségvetési  szerv | szitkséges

elemi adatszolgaltatds, a

kéltségvetésének tervezés

tervezési folyamata, | megalapozottsaga, az

szamitasokkal vald | eldiranyzatok

megalapozdsa) szadmszaki adatainak
valds alatdmasztasa,
biztositasa, a
tervezési  hataridd
betartasa, a pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolodd  iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése, az
eldirdnyzat nagysaga,
személyi és targyi
felteteleinek
biztositasa, belso
kontrollrendszer
kialakitasa
Kockazatot jelenthet:
- a kdltségtiliépés év
kézben
- ha idbszakosan
mikodési
elégtelenség
fellépése
- az erbforras
gazdalkodas
eltéritése  pénziigyi
okbdl a valos aranyok
igényétdl

3. A koltségvetés | A megtervezett éves | A megtervezett és rendszerellendrzés
végrehajtasanak, elGiranyzat jovahagyott éves |
szabalyszeriiségének, | felhasznalasa, eldirdnyzat nagysaga
a jovahagyott | idGaranyos lefedi-e a
koltségvetési teljesitése; kéltségvetési  szerv
elGiranyzatok az analitkdk és a | miikodési kiadasait,
felhasznalasanak, fokényv az éves eldirdnyzat
modositasanak, osszefiiggéseinek felhasznalasa és
nyilvantartasanak pontos, valésaghii, | idGaranyos
ellendrzése; a | zart rendszerben | teljesitése,
beszdmold  készités | torténd elbiranyzat
ellendrzése, biztositottsaga; a | modositasok

pénziigyi indokoltsaga,  sajat
elszamolasok hataskorben teendd
pontossaga, eldiranyzat modositas
szamviteli rendjének betartasa,
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nyilvantartasok
megfeleldsége
Kiemelt figyelemme!
a kiadasok
szerzddésekkel
térténd
alatdmasztasara és a
Kéltségvetési
bevételek kovetelése
bizonylatolasara /B5
Felhalmozasi
bevételek
bizonylatolasara/

végrehajtasanak
szabalyozottsaga,
dokumentumok,
nyilvantartasok
vezetése,
kontrollirendszer
kialakitasa
Kockazatot jelenthet:
- ha a pénzigyi,
szamviteli,
gazddlkodasi
bizonylati
alatdmasztottsag
sériill (a bizonylati
fegyelem
megsértésében rejlo
kockazatok)

- ha az analitikus
nyilvantartasok
rendje nem teljesen

belsé

megfeleld
- nem minden
esetben  biztositott

zart rendszerben a
fokényvben tételesen
nem konyvelt adatok
esetében az
dllomanyvaltozasokat
kimutatd  Gsszesitd
feladasok gazdasagi
eseményenkénti
pontos kovetése

- a jogszabalyi
eldirasok be nem
tartasaban rejlo
kockazatok

4, A bizonylati rend és
fegyelem
szabalyszeriisége
ellenGrzése.

A bizonylati rend, a
bizonylati fegyelem,
a bizonylatok
feldolgozasi
rendjének
szabalyozottsaga és
gyakoriati
alkalmazasanak
vizsgdlata

A bizonylati
bizonylati
szervezettsége,
szabdlyozottsaga, a
bizonylatok alaki és
tartalmi
kivetelményeinek
megfeleldsége, a
szigor( szamadas ala
vont bizonylatok
nyilvantartasa,
bejove, kimeno
szamiak kezelésének
szabalyozasa,
gyakorlati modszerek
alkalmazasa, belsd
bizonylatok
kiallitasanak,
hasznalatanak
szabalyozottsaga,
bizonylatok
feldolgozasi

elv,
rend

rendje,

szabalyszeriiségi
ellendrzés
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drzésének
szabalyozottsaga,
belst kontrollrendszer
biztositasa

5. Létszam és személyi | A személyi juttatdsok | Az eléiranyzat | rendszerellenérzés
juttatassal valo | tervezésének tervezésének
gazdalkodas megalapozottsaga, a | megalapozottsiga, a
ellendrzése. teljesitést fokdnyvi  kdnyvelés,

alatdmaszto analitikus
bizonylatok, nyilvantartasok
dokumentumok naprakész vezetése, a
ellendrzése. (A belso kontrolirendszer
munkaerd biztositasa, a
gazdalkodas, a megallapitott,
munkaerd engedélyezett
Osszetételének letszam alkalmazasa,

megfeleltsége, az
eldirt
szakképesitésnek
valé megfelelés, a
szakmai képzettség
valtozasa. A szemelyi
juttatasok alakulasa,
a besorolasok,
kinevezések
jogszer(iségének
attekintese.)

a
Pénziigyminisztérium
altal kiadott
Utmutatd, valamint a
szamviteli  elGirdsok
betartasa, a pénziigyi
keret idéaranyos
felhasznalasa, az
adatszolgaltatasok

megalapozottsaga, a
hataridé betartdsa, a

pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolodd  iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése, az
eldirdnyzat nagysdga,
személyi és targyi
feltételeinek
biztositasa, a
fluktudcié hatisa
Kockazatot jelenthet:

- ha az eroforras
gazdalkodds human
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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

S személyzeti
kéltségkorlatok miatt
a mindségi munkaerd
elvandorol

megfelelosége, a
szamviteli rend
vonatkozo részeinek a
kézponti eldirdsoknak
valdé megfeleldsége,

az  értékesbkkenés
elszamolasanak
helyessége, az
eszkdzok

6. Operativ A szabdlyzatban | A gazdalkodasi és | szabalyszeriiségi
gazdalkodassal rogzitésre keriiltek-e | ellendrzési jogkorck | ellendrzés
tsszefiiggd jogkordk | a gazdéalkodassal | belsd rendjének
szabalyozottsaga, oOsszefiiggb jogkorok, | kialakitasa,
kotelezettségvallalas, | a gyakorlatban annak | jogszabalyoknak
utalvanyozas, megfelelben torténik- | megfeleld
ellenjegyzés, e az alkalmazasa szabalyozasa, a
érvényesités folyamatba  épitett
szabalyozottsaganak elézetes és utdlagos
ellendrzése. vezetdi  ellendrzés

fynkcionélésa, az
Aht.-ben rogzitettek
szerint a kéltségvetési
gazdalkodas vertikalis
folyamatainak
betartasa,
kételezettségvallalas,
utalvanyozas,
ellenjegyzés,
érvényesités,
szabdlyozottsaga, a
belsd kontrollrendszer
biztositasa
A targyi eszkozok | A targyi eszkbzék | A targyi eszkdzok | rendszerellendrzés
értékelésére, értékelésének, nyilvantartasakor és
nyilvantartasara analitikus ertékelésekor a
vonatkozé szabdlyok | nyilvantartasi szamviteli torvény, a
betartasanak rendszere vonatkozé
ellenorzése. szabdlyszeriiségének | kormanyrendelet, a
ellentrzése szamviteli rend,
iletve annak
analitikus
nyilvantartasi
rendszerére
vonatkozo
szabalyozasanak
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nyilvantartasanak

rendije, a belsd
kontrollrendszer
biztositasa
Ellendrizend6 folyamatok Ellendrzés celja Kockazati tényezd Ellenérzés tipusa
8. Leltarozasi és|A leltarozasi | A leltarozas | rendszerellendrzés
selejtezési szabalyzatban, a | rendjének megfeleld
tevékenység leltarozasi utasitds és | szabalyozasa
ellen6rzése. iitemtervben (Szamviteli  Politika,
foglaltak Leltarozasi
végrehajtasanak és a | szabalyzat), a leltarak
selejtezés megfeleld modon
ellendrzése torténd  elkészitése,
teljeskérisége, az
eltérések okainak
megallapitasa,
feleldsseg
megallapitasa, a
selejtezés rendjének
szabalyozasa, a
szamviteli  torvény
eldirdsainak
megfelelfen térténd
leltireltérések
elszdmolasa, a
felesleges
vagyontargyak
folyamatos
feltarasanak rendje, a
selejtezés
lebonyolitasa, a
selejtezés
dokumentalasa,
kiselejtezett
eszkozoknek a
kényvekbdl torténd
szabalyos kivezetése,
a belsd
kontrollrendszer
biztositasa
9. A gépjarmiivek | A gépjarmiivek | Eljarasok szabalyszeriiségi
{izemanyag iizemanyag szabalyozasainak ellendrzés,
felhasznalasara felhasznalasara elemzése és | pénziigyi
vonatkozo intézményi | vonatkozd értékelése, ellendrzés
szabalyozasok intézményi dokumentumok  és
ellendrzése. szabélyozésok rendje | nyilvantartasok
kialakitasanak, vizsgalata
aktualitasanak,
valamint a
szabalyozasokban
foglaltak  gyakoriati
érvényesiilésének
értékelése
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10. Pétiékok korének és | A potlékok kore és | A jogszabalyi | szabalyszeriiségi
mértékének mértéke szabalyszerii | eldirasok be nem | ellendrzés
meghatarozasa. meghatarozasanak tartasa, iletve

ellendrzése figyelmen kivil
hagyésa

11, Szocialis ellatasok. Szocidlis  elldtdsok | A szocidlis elldtast | pénziigyi és

folyamatanak igénybe vevd | szabélyszerliségi
szabalyszerii bejelentési ellen6rzés
vizsgalata kbtelezettségének

elmulasztasa;

jogszabalyban foglalt

eldirasok be nem

tartasa

12. A sajat bevételek - | A  téritési  dijak | A sajat bevételek rendszerellenorzés,
téritési dijak | megallapitasanak, jogszabalyi elGirdsai, | pénziigyi
ellendrzése, kezelésének, a belsd szabalyzatok | ellendrzés

beszedésének és | rendjének kialakitasa,

nyilvantartasanak a tervezett valamint a

ellendrzése teljesitett  bevételek
aranya, elszamolasi,
szamadasi
kételezettség rendje,
a belso
kontrollrendszer
biztositasa, az
analitikus
nyilvantartasok
kialakitasanak rendje,
a bevételek
beszedésének
szabdlyszeriisége, a
pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolodd iratok,
dokumentumck,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése

13. Normativ A normativak | - A normativak | pénziigyi es
tdmogatasok igénylésének, jogszabalyi  elSiras | szabalyszerliségi
igénylése, elszamolasanak, szerinti igénylésében, | ellendrzés
elszamolasa. dokumentaltsdganak |ill. annak  nem

a térvényi | pontosan megfeleld
eléirasoknak  vald | igénylési mddjaban
megfelelése. Az | rejld kockazatok
elGiranyzat - A normativak
mddositasok felhasznalasaban és
engedélyokirati elszamolasaban  a
megléte jogszabalyi eldirasok
nem pontos
értelmezésebol
fakadd kockazatok

14. Hazai és  unids | A tdmogatas alapjan | A kézbeszerzési | szabalyszeriiségi és
forrasokkal finanszirozott feladat | torvény helyes | pénziigyi

dokumentaltsaga, alkalmazasa, ellenérzés
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kapcsolatos tajékoztatas, és a | tAmogatasok
feladatok. nyilvanossagi szabalyszer( lehivasa
kotelezettségek
betartasa,

15, Beszerzési és | A beszerzési és|A kdzbeszerzési | szabalyszerliségi
kozbeszerzési kozbeszerzési torvény, helyi { ellendrzés
eljarassal kapcsolatos | szabdlyzatok és a | kdzbeszerzési
feladatok, szabalyok szabalyzat betartasa

alkalmazasa

16. Tébbsegi  iranyitast | Rendelkezésre  allo | Vagyonvesziés szabalyszer(iségi
biztositéd befolyds | eréforrasokkal vald eliendrzés
alatt mikodo | gazdalkodast
gazdasagi
tarsasagok.

17. A gyermekétkeztetés - étkezést MinGségbiztositas, szabalyszeriiségi
rendszere igénybevevik | szabalyozottsag, ellendrzes

értékelése hatékonysag,
megtirtént-e | eredményesség

- az etkezési | vizsgalata
feladatellatds | megvaldsul-e? A
szabalyozott | nyljtott szolgaltatas
keretek elvart
kozott kévetelményeknek
torténik-e megfelel-e?
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BELS® ELLENORZESI KEZIKONYV

Szegerdd Kozség
Onkormanyzatara

2020. JANUAR 1-TOL HATALYOS

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

készitette:
Forrd Barbara
belsd ellendrzési vezetd
jovahagyta: e
jegyzd
polgarmester

Bhkr. 2_§ n} ponija értelmében a kdftségvetési szerv vezetdje:

nk)= helyi onkormanyzat eselén a jegyzd, Bjegyzd, tarsulds esetén a tarsulisi megallapodasban meghatarozott
térségi fjlesziési tandcs esetén o térségi fejlesztési tandcs munkaszervezetének vezetdje,

ankorményzat jegyzdje,

ned)* helyi onkormanyzati koliségvelési szerv &s nemzetiségi onkormanyzati koltségvetési szerv esetén annak vezetdje;
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Bkr. 17. § {2} A belsd ellendrzési kézikdnyv tartalmazza:

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

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

¢) a tervezés megalapozasihoz alkalmazott kockazatelemzési mddszertan leirdsat;

d) az ellendrzési dokumentumok formal kévetelményeit, az alkalmazott iratmintskat;

e) az ellendrzési megéllapitasok hasznositisanak nyomon kvetését;

f) az ellendrzés sordn bintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditésdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig feltirisa esetén
alkalmazandd eljarast.

Jelen kézikényv a belsd ellenSrzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének
megfeleléen mutatja be, killon targyalva a bizonyossagot adé és a tanacsaddi tevékenységet.

I. Bevezetés

Az gllambhaztartisrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatarozza meg a

belsé ellendrzés jogszabalyi alapjait:

Aht. 70. § (1) A belsd ellenfrzés kialakitasardl, megfeleld mikddtetésérd) és
fiiggetienségének biztositasdrdl a kbitségvetési szerv vezetSje kételes gondoskodni. A
belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetdsi szerv
vezetdjének kozvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit kizvetleniil a kiltségvetési szerv
vezetSjének kiildi meg. Az irdnyitd szerv belsé ellendrzést végezhet

a} az irdnyitasa ala tartozod barmely kéltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az irdnyitasa, feliigyelete ala tartozd kaltségvetési szerv hasznilatiba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdilkodds tekintetében,

¢} az iranyitd szerv dltal nyudjtott kéltségvetési tdmogatdsok felhaszndldsaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

d) az irdnyitdsa ald tartozé barmely, a kéiztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasigok
takarékosabb mikodésérdl szl 2009. évi CXXI. toérvény 1.§ a) pontjdban
meghatarozott kdztulajdonban allo gazdasagi tarsasagnai.

A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szélé 370/2011. (X,

31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatdrozza meg a kéltségvetési szervek vezetéi

szdmara a belsé kontrollrendszer kialakitdsara és miikodtetésére vonatkozo tovabbi
részletszabdlyokat, valamint a bizonyossagot adé és tanacsado tevékenység eljarasrendjét.

Y

Bkr. 2, § b) belsd ellendrzés: fiiggetlen, tirgyilagos bizonyossigot adé és tandcsade
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet miikiddését fejlessze és
eredményességét novelje, az ellendrzétt szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletd megkdzelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzétt szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkézi belsé ellendrzési standardok alapjan a belsd ellendrzés kivetkezd lényeges
ismérveit kell hangsilyozni:




* A belsS ellendrzés egy, az ellendrzés és az arrél vald jelentés irdnyultsagaban belsé,
bizonyossdgot ad6 és tandcsadd, nem hatdsagi jellegii tevékenység.

* A belsd ellendrzés a felelds szervezetiranyitds egyik legfontosabb elemeként
mukodik.

* A belsd eilendrzés az eredményesség ndvelésével segiti a koltségvetési szerv beiss
kontrolirendszerének folyamatait.

A Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetkézi Normdinak (IlA Normaknak) és a
magyarorszagi allamhaztartdsi belsé ellenérzési standardoknak megfeleléen a belsg
ellendrzés kétfajta szolgaltatast nyujt:

* hizonyossagot ado tevékenység és

" tandcsadd tevékenység.

A bizonyossdgot ado szolgdltatasok soran a belsé ellenérék objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan fiiggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, miveletre, funkcidra, folyamatra, rendszerre, iiletve az ellendrzés egyéb targyara
vonatkozdan.

A tandcsado tevékenység jellegét tekintve konzulticids tevékenység, amelyet &ltaldban a
megbizd konkrét felkérése alapjan nydjtanak. A tanacsaddi feladat jellege és hatokdre a
megbizoval térténé megallapodds eredménye. Fontos, hogy a tanacsado tevékenység sordn a
belsd ellendrnek meg kell Griznie targyilagossagat, nem vallalhat it vezetGi felelGsséget.

3elsd ellendrzési kézikdnyv kidolgozdsa, jévdhagydsa, tartalma, feliilvizsgilata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsd ellendrzési kézikényv elkészitésérdl, jovahagyasardl,
tartalmardl, feltlvizsgalatarol:

o Bkr. 17. § (1) A belsé ellendrzést végzd személy munkajat a nemzetkizi, valamint az
&@ allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett belsG ellendrzési standardok,
' dtmutatok figyelembevételével, valamint a belsé ellendrzési vezetd &ital - az
' dllamhaztartasért felelés miniszter dital kézzétett belsd ellendrzési kézikonyv minta

S megfeleld alkalmazasaval - kidolgozott és a kdltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott

belsé ellendrzési kéztknyv szerint végzi.

'@;_/ {1a) Ha a koltségvetési szerv belsd ellenbrzését az iranyito szerve vagy az irdnyitd szerv
altal kijeldlt szerv Iatja el, az irdnyltott szervre Kiilén belsd ellendrzési kézikonyvet nem
kell késziteni. Az irdnyito szerv vagy a kijeldlt szerv vezetdje altal az irdnyitott szerv
vezetSjének egyetértésével jovahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv tartalmazza a (2}
bekezdésében meghatérozottakat az irdnyitott kiltségvetést szervek vanatkozasiban is.

(2) A belsd ellendrzési kézikdnyv tartalmazza:

a) a bizonyossdgot adé és a tanacsadd tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;

b} a belsd ellendrzés hatéskdrét, feladatait és céljait meghatirozd belsd ellendrzési
alapszabdlyt;

¢) a tervezés megalapozdsahoz alkalmazott kockézatelemzési médszertan leirdsat;

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

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositdsanak nyomon kovetését;

f} az ellenérzés sordn biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdras
meginditasira okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltardsa esetén
alkalmazandd eljarast.

{3) A belsd ellendirzési vezetd és a belsd ellenérik a belsd ellendrzési tevékenységet az
allamhdztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kddex figyelembevételével végzik.
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(4) A belsd ellendrzési vezetd kiiteles a belsé ellendrzési kézikdnyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente felillvizsgalni, és a - jogszabdlyok, médszertani Gtmutatdk véltozasai,
illetve egyéb okok miatt - sziikséges mddasitdsokat dtvezetni.

A belsé ellendrzési kézikdnyv célja, hogy a belsd ellenér a mindennapi munkadja soran
egységes eljarasrend és iratmintdk mentén végezze tevékenysegét.



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

A belsd eilendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
belsé ellendrzés céljat, hataskdrét, feladatat, a belsd ellenérik és az ellendrzéttek jogait,
kételezettségeit, valamint megadja a belsd ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

i Bkr.17. § {2) b} A belsd ellendrzési kézikdnyv tartalmazza a belsd ellendrzés hatdskdrét, feladatait és
céljait meghatdrozd belsé ellendrzési alapszabiaiyt.

A Belsé Ellendrék Nemzetkozi Szervezete standardjainak és a belsd ellenérzési tevékenységre
vonatkozd Chartdjanak (Model Internal Audit Activity Charter, IIA, 2009) figyelembevételével,
az allamh3ztartasért felelds miniszter az &llamhaztartis belsé kontrollrendszerének
fejlesztésével, szabalyozdsaval, koordinicidjaval és harmonizicidjaval kapcsolatos feladataival
dsszefiggésben elkészitett belsd ellendrzési alapszabily (Charta):

BELSO ELLENGRZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belso ellenérzés fogalma, célja

A.Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyosségot ado és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzitt szervezet miikddését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellendrzdtt szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet irdnyitasi és belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasigossagit és

hatékonysdgat.

Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozd standardok, elGirdsok

A belsé ellenér tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkézi és a magyarorszagi
allamhdaztartasi belsG ellendrzési standardok, az 3llamhaztartasért felelés miniszter ltal
kdzzétett madszertani utmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti belss szabalyzatok alapjan,
a belsé ellendrzési vezet§ éltal kidolgozott és a kéltségvetési szerv vezetdje altal joviahagyott
belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

Belsé ellendrokre vonatkozd etikai kédex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsS ellenérzési vezetd és a belsG ellenérsk a belsg
ellendrzési tevékenységet az llamhaztartisért felelés miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.
A belsd ellendrzés feladata

A belsd ellendrzés céljainak elérése érdekében — tébbek kézétt — informacidkat gytijt és
értekel, elemzéseket készit, ajanldsokat tesz és tanicsokat ad a kiltségvetési szerv vezetdje

7




szadmara a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockézati
kitettségrdl, eseményrdl, kontrollhidnyossagrol a koéltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A bels6 ellendrzés elemazi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer
kialakitasit, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvaldsulasit. E feladata kdrében a bels§ ellenéirzés
elsdsorban
* elemzi és értékeli a belsG kontrollrendszer mikédését (a kontrolikérnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramiast és kommunikéciot,
valamint a nyomon kévetés folyamatait), vizsgilja eredményességét, hatékonysagat
€s gazdasagossagat;
* az ellendrzések soran megallapitdsokat, kévetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;
* abelsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kaveti.

A belsé ellendrzés bizonyossigot adé tevékenysége korében ellitandé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatirozza meg.

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgdlata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
misddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kiivetelményeknek:

* A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

» A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatdrendszer megfeleld.

" A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvalosuldsat; a
folyamatok belsé szabdlyozdsa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelGsségek, feladatok egyértelmiien meghatérozottak.

= A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldsulnak.

" A szervezeti célkit(izések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet integrdlt
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajland6saganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

» A kdltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitésa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadé veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszer(sitésiik biztositott.

= Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabélyzatokban és a
vonatkozo szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

* Az eszkizokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasarol megfeleiGen gondoskodnak.

= Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kizotti informacidaramlds, kommunikécio és
egylittmiikodés megfeleld.

* A pénziigyi-, irdnyitdsi- és operativ miikddésre vonatkozé adatok, informacidk és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfelels idében rendelkezésre dlinak.

* Aszervezet vezetGi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrél rendszeres jelleggel,
strukturalt, déntéstamogaté informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonbozd szintd




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

b) Tandcsadé tevékenység

A belsé ellenbrzés tanacsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a
kdltségvetési szerv vezetGjének meghizisa alapjén. A tandcsadé tevékenység keretében
elldthatd feladatokrdl a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabdlyban
meghatadrozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is elldthatdk, ha azok megfelelnek
a belsé ellendr fiiggetlenségére vonatkozod eldirdsoknak.

A belsé ellendrzési vezetd tajékoztatja a kéltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ado és
a tandcsadd tevékenység soran feltdrt, a bels6 kontrollrendszer hatékonysigéanak,
mindségének javitisdra vonatkozo lehetdségekrdl. A belsé ellenérzés — mint vezetét tdmogatd
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetSket azon feleldsségiik aldl, hogy a
kockdzatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert m(kédtessék. A belsd ellendrzés a
szervezet belsS kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtisa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarélag a vezetdk feleldsségi korébe
tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A hels§ ellenérzés kialakitdsdrol a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfeleléen a belsé ellendrzést végzé személy vagy szervezeti egység
kézvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének aldrendelten, szervezetileg az ellendrzétt
teriiletektdl elkiildnitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kizvetleniil a
kdltségvetési szerv vezetGjének kiildi meg. A belsé ellendrzés fiiggetlenségének biztositasa
érdekében a belsd ellendrik a belsé ellendrzési vezetd aldrendeltségébe tartoznak.

A belsé ellendrzési egység vezetSje olyan vezetSi szintnek tartozik beszamoldsi
kdtelezettséggel a szervezeten bellil, amely lehetévé teszi a belsd ellendrzési tevékenységet
végzd szamdra feladatai teljesitését, tovabba ily modon a belsG ellendrzés hatékdrének
meghatirozisa, a vizsgdlat lefolytatisa és a jelentéstétel kiilsé befolyastdl mentesen
torténhet. A szervezeti és miikodési szabalyzat részét képezd szervezeti 3brat — a belsd
ellendrzés fiiggetlenségére vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. eléirasainak, valamint a
koltsegvetési szerv a sajitossagainak megfelelden kell elkésziteni.

Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belss
ellenérék funkciondlis fiiggetlenségét. A belsd ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az
ellenérzott tevékenység feletti hataskdrrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds.
A belsé ellenér bevondsa a szervezet szabdlyzatainak, rendszereinek, eljdrasainak
kidolgozdsaba és végrehajtasaba csak tanicsadas, véleményezés jelleggel térténhet. A belss:
ellendr bizonyossagot ado ellenérzési és a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelds




miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal @sszhangban lévé tandcsadé
tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhaté be.

A belsd ellenérzési vezetd, illetve a bels ellenér hataskére az alabbiakra NEM terjed ki:

= akdltségvetési szerv a belsd ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil esé végrehajtasi
vagy irdnyitasi tevékenységében vald részvételre;

* pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsd ellendrzési
egységre vonatkozdékon kiviil;

® 2 szervezet barmely, nem a belsé ellenérzési egység aital alkalmazott munkatdrsa
tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatirsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb médon segitsék a belsd
ellendroket.

A kdltségvetési szerv vezetdje és a belsé ellenérzési vezetd egyiitt attekintik és elemzik a belsd
ellendrzés tevékenység fiiggetlenségét és objektivitisat érinté kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A belsé ellendr, illetve a belsd ellendrzési vezetd tekintetében fennallé dsszeférhetetlenségi
szabalyokrdl a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Ha a bels§ ellendr a vizsgdlt szervezet szdmara ellendrzési vagy tanacsadasi tevékenységet
végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek ésszeférhetetlenséghez.

Az dsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdjat a 16. szamu iratminta tartalmazza.

A belsd ellenérzési vezetd feladatai

A belsé ellenérzési vezetd a koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének vezetSje, ha a
koltségvetési szervnél egy f6 litja el a belsé ellenérzést, akkor a belsd ellendrzést elldto
személy. A belsé ellendrzési vezetd feladatairél a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsé ellendrzési vezetd felel§sségi kérébe tartozik:

* Annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellenérzés hatdskorébe tartozd
tevékenység, a jelen Alapszabdlyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen
veégrehajtasra keriiljén;

» A kdltségvetési szerv bels§ ellendrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ iranymutatas megadasaval,
a nemzetkdzi belsG ellendrzési standardoknak, dtmutatoknak és gyakorlatnak
megfeleléen;

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

* A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési szerv
vezetdjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;
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» Szakmailag képzett ellendrok alkalmazasa, akik megfelel§ szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabdlyban foglalt kdvetelmények
teljesitéséhez;

» A szervezetnél miikodd fébb funkcidk, valamint az uj vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
miikodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

s A belsé ellendrzési tevékenység mérheté célkitlizéseinek meghatdrozasa,
figyelemmel kisérése, a kéltségvetési szerv vezetSjének tajékoztatdsa a belsd
ellendrzési tevékenység mérhetd célkit(izéseirsl és az azokhoz mérten elért
eredményekrdl;

» A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés a szervezet
miikddését — ésszerii kbitségkihatds mellett — optimalisan lefedje.

A belsd ellendr jogai és kbtelezettségei

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

Bkr. 25. § A belsé ellenér jogosult:

a) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrziitt szerv, illetve szervezeti egység biztonsdgi elGirdsaira, munkarendjére;

b) az ellenfirziitt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenfrzés targydhoz
kapcsolddd, mindsitett adatot, Gzleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a
kdzszolgdlati alapnyiivintartisba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozdn térolt adatokba betekinteni a kiilén jogszabdlyokban meghatédrozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd el8irdsok betartasaval, azokrdl
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvinyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat mdsolat hatrahagyasa mellett jegyzGkényvben rogzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

c) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezet§jéidl és barmely alkalmazottjitol
irdsban vagy széban informdciat kérni;

d} az ellendrzistt szerv, illetve szervezeti egység mikddésével és gazdalkoddsdval
dsszefiiggd kérdésekben informdciét kérni méas szervektdl a belsé ellendrzési vezetd
jovahagyasaval;

) a vizsgdlatba szakértd bevondsat kezdeményezni.

Bkr. 26. § A belsd ellendr koteles:

o) ellendirzést tevékenysége sordn az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

b} tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni, és megbizélevelét bemutatni;

¢} objektlv véleménye kialakitdsdhoz -elengedhetetlen dokumentumokat és
kariilményeket megvizsgalni;

d) megallapitisait, kévetkeztetéseit és javaslatait tdrgyszerlen, a valdsdgnak
megfelelfen irasba foglalni, és azokat elegendé és megfeleld bizonyitékkal alatamasztant;

-----

meginditisira okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyandja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetonek;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellentrzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellenérzési jelentés aldirdsdt
kivetfen a lezart ellendrzési jelentést a belsd ellenGrzési vezetdnek atadni;

g) ellendrzési megbizatdsival  kapcsolatban  vagy  személyére  nézve
dsszeférhetetlenségi ok tudomasdra jutdsarél haladéktalanul jelentést tenni a belsd
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allendrzési vezetdnek, amelynek elmulasztisaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
feleldsséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezardsakor hidnytalanul
visszaszolgdltatni, illetve ha az ellendirzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljdras meginditasdra okot adé cselekmény, muiasztds vagy hidnyossdg
gyandja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsd ellenérzési vezetd utjan az ellendrzitt koltségvetési szerv vezetdjének
jegyzdkdnyv alapjan atadni;

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

Jj) a tudomasdra jutott mindsitett adatot, izleti és gazdasagi titkot megdrizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés g) pontja szerinti kézikényvben
meghatarozott mddon megfelelden dokumentalni, az ellendrzés soran készltett iratokat
és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd
eldirasok betartdsaval - az ellendrzés dokumentdcidjahoz csatolni.

Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység jogai és kitelezettségei

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

£

N\

Beszamolas

Bkr. 27. § Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottal
jogosultak:

a) a3z ellendr személyazonossagdnak bizonyitasdra alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnyaban az egylittm(kddést megtagadni;

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

Bkr. 28. § Az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetGje és alkalmazottai
kitelesek: - ;

a) az ellendrzés végrehajtasat elGsegiteni, egylittmdkddni;

b} az ellendr részére szoban vagy irdsban a kért tdjékoztatast, felvildgositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentécidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és jegyzdkinyv ellenében - az ellenérnek a megadott
hatariddre atadni;

¢} a sajat hatdskorébe tartozdan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtdsért felel@sdket és a végrehajtds hataridejét feltiinteté intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket @ megadott hatariddig végrehajtani, arrdl a kdlitségvetési
szerv vezet6jét és a belsd ellendrzési vezetst tdjékoztatni;

d) az ellendrik szamara megfeleld munkakdriilményeket biztositani.

A belsd ellendrzési vezetd koteles a koltségvetési szerv vezetdje szamara:

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

» 3 Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az dsszefoglalé éves
ellendrzési jelentéseket;

» rendszeres idékozdnként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredmeényeirdl, a tervidl vald eltérés okairdl,
valamint a belsé ellendrzési egység feladatainak ellatasahoz sziilkséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl;

= 3 koltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellendrzési tevekenységek,
illetve a nyomon kévetés (kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-
, kornyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellenérzések) vonatkozasaban az egységes szakmai
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értelmezést, és az e feladatokat ellité szervezetekkel, személyekkel a megfelelé
koordinacidt biztositani, valamint errél a vezetést rendszeresen tjékoztatni.
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IIl. A belsd ellendrzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen belsé ellendrzés eredményes iranyitasa, a belsé ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasdgos felhasznalasa a belsd ellendrzési vezetd feleldssége. A bels6
ellendrzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly médon irdnyitsa a fiiggetlen belsé eilendrzési
tevékenységet, hogy az miikédésével névelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsd ellenérzés irdnyitasdhoz kapcsolédd feladatok kéziil kiemelt jelentSségli a megfeleld
huménerdforras-gazdalkodas, a kiilsé szolgaltaté esetleges bevondsdval kapcsolatos
feladatok, valamint a belsd ellendrzési tevékenység értékelésével sszefiigg feladatok.

A belsé ellendrzési vezetd feladata a BelsS Ellendirzési Alapszabalynak, az ItA Normaknak, a
magyarorszagi allamhdztartasi belsé ellenérzési standardoknak és a belsé ellendrokre
vonatkozo etikai kédex elirasainak térténd megfelelés biztositasa.

Ha a szervezetnél egy fd latja el a bels6 ellendrzési tevékenységet, akkor a Bkr. szerint & végzi
el a Bkr. altal a vezetdi felelsség kbrébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a kéltségvetési szerv belsd ellendérzési tevékenységét kiilsd szolgaltatd bevonaséval latjak

el, akkor az erre vonatkozé megéllapodasban kell rendelkezni a vezetdi tevékenységek
ellatasaral.

1) Belsd ellendri humdnerdforrds-gazddlkodds

A Bkr. 22. §-arendelkezik a belsd ellendrzési vezetd humanerdforras-gazdalkodasra vanatkozd

feladatairol:

A humaneré&forras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kiafakitani, hogy azok
ésszhangban legyenek a szervezet humanerdforras-gazdalkodasra vonatkozé szabalyzataival
és a szervezeti szintii képzési tervvel. A humaneréforras-gazdalkodas fd elemei:

» humdn eréforrdsok tervezése;

®  kapacitas-felmérés;

s kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithato a megfeleld képzettség és
szakértelem az ellendérzési csoporton belil;

» feladatmegosztas kialakitasa;

*  munkakdrileirdsok, melyek az ellenérzési munka elvarasait fogalmazzak meg az egyes

ellendrok szamdra;

s készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetdség adnak az ellendrik folyamatos
fejlodésre;

= teljesitményértékelés, mely az ellendrik és az ellendrzési szervezet miikédésérdl ad
visszajefzést.

> Humdnerdforrds-tervezés és kapacitas-felmérés
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Bkr. 30. § (1) A belsd ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
dsszhangban a szervezet hosszu tava céljaival ~ meghatdrozza a belsé ellendrzésre
vonatkozé stratégiai fejlesztéseket a kivetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

d} a belsd ellendrzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;
e) a sziikséges erdforrasok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek

tekintetében;

Az erdforrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen human-
és targyi eréforrds sziikséges ahhoz, hogy a belsé ellendrzés megfeleld bizonyossagot tudjon
nydjtani a kdltségvetési szervek vezetdi szamara a beisé kontrollrendszerek hatékony
mikodéserdl.
A humaner&forras-tervezés

a3 human eréforras mennyiségi és mindségi szitkségletének eldrejelzését,

s az erdforras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint

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

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitasa utan lehet elvégezni és
végrehajtasa soran az elvégzendd munka mellett egyéb tényezéket is figyelembe kell venni.
llyen egyéb tényezék lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhetd-e a sziikséges
tudas képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott idében rendelkezésre éll-e a
szitkséges ellendri kapacitas).

A kapacitas-felmérést az éves ellendrzési tervek elGrehaladasaval, illetve esetleges
mddosuldsédval 6sszhangban rendszeres id6kdzdnként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés
eredményeképpen a belsé ellendrzési vezetd meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére allo
human eréforris elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell

bevonnia.

A belsd ellendrzési vezetd felelGssége, hogy tajékoztatdst adjon a koltségvetési szerv
vezetdjének arrdl, ha a rendelkezésre 3ll6 kapacitds (engedélyezett Iétszam) nem elegendd a
belsd ellendrzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési
vezetd jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége
esetén kiilsé szolgdltaté bevondsara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.

- Bkr. 23. §-a rendelkezik a fefezetet irdnyité szervek belsd ellendrzési vezetdinek

g kivalasztasi eljarasardl.

> A belsd ellenérik bejelentési kételezettsége
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. Aht. 70. § (4) Aki kdltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet kivan végezni,
%. kbteles az erre iranyuld szandékat a szolgaltatdsi tevékenység megkezdésének és
}. folytatdsanak altaldnos szabalyairdl szolo térvény szerint az allamhaztartasért felelds
miniszter részére bejelenteni. Kdltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet
csak az végezhet, aki cselekviképes, hiintetlen eldéletd, nem 3l a belsé ellendrzés
kéirébe tartozo tevékenység vonatkozdsiban a foglalkozastdl eitiltds hatdlya alatt,

tovabba rendelkezik a jogszabalyban eldirt végzettséggel és gyakorlattal.

W@J 28/2011. (VIIl. 3.) NGM rendelet 1/A. § -a szerint
(1) Belss ellendrzési tevékenységet az végezhet, aki
a) jogdsz, kozgazdasz, okleveles kdzgazdasz, gazdasaginformatikus, informatikus
kiizgazddsz, igazgatasszervezd, kiizigazgatas-szervezd, okleveles kozigazgatasi
szakértd, okleveles kdzigazgatasi menedzser végzettséggel vagy olyan féiskolai vagy
egyetemi végzettséggel, amely a kdnywviteli szolgaltatast végzék nyilvdntartasba
vételérdl szold kormanyrendelet szerinti nyilvintartasba vételt lehetdvé teszi, vagy
b) gazdasagi mérniki szakképzettségge), vagy
¢) az a) és b) pontba nem tartozd felséfoki iskolai végzettséggel és
ca) okleveles pénzilgyi revizori,
cb) pénziigyi-szamviteli szakellendri,
cc) ellendrzési szakeldadé,
cd) okleveles kdnyvvizsgald,
ce) kbltségveteési ellendri,
cf) mérlegképes kdnyveldi,
cg) a Belsd Ellendrik Nemzetkozi Szervezetének okleveles belsé ellendri (CIA),
ch) az Information Systems Audit and Control Assaciation (ISACA) Nemzetkdzi
szarvezetének okleveles informatikai rendszereflendri (CISA),
ci) kbzigazgatasi gazdalkoddsi és ellendrzésl szakértdi,
cj) fels6foku kdltségvetési,
ck) felséfakid allamhaztartasi,
cl) dllamhdztartasi gazdalkodasi és ellendrzési,
cm)} elektronikus informdciébiztonsagi vezetdi,
cn) integritds tandcsadoi
szakképesitéssel, és
az a) és ¢) pont szerinti esetben legaldbb két éves, a b) pont szerinti esetben legalabb
&t éves ellendrzési, koltségvetési, pénziigyl, szamviteli vagy az adott koltségvetési
szerv tevékenységi kirébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.
{2) Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
kéltségvetési szerv vezetdje a felsdfoka iskolai végzettségileknek felmentést adhat az
{1) bekezdésben meghatérozott szakmai gyakorlati feltétel aldl, de ebben az esetben
is kételes gondoskodni arrél, hogy a belsd ellendrzési szervezeti egység rendetkezzen
mindazzal a szaktuddssal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok
elvégzéséhez szitkséges.

A belsé ellenérok regisztracidjara vanatkozo részletszabalyokat a kdltségvetesi szervnél belsd
ellendrzési_tevékenységet végzdk nyilvéntartasardl és kételezd szakmai tovabbképzéserdl,
valamint a kéltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer

témaju tovabbképzésérdl 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet tartaimazza.

A szakmai gyakorlatra vonatkozo jogszabalyi eldirdsok:

« A Bkr. 15. § {9) bekezdése alapjén kdltségvetési szervnél belsd ellendrzési vezetdnek
az nevezheté ki, aki jogszabalyban meghatarozott, legalabb &téves szakmai

16



gyakorlattal rendelkezik. Az 6téves szakmai gyakorlatra vonatkozo kivetelmény akkor
is alkalmazandd, ha a kdltségvetési szervnél egy f& litja el a2 belsé ellendrzési
tevékenységet.

* A belsé ellenérokre vonatkozéan a Bkr. 24/A. § (1) bekezdése legalabb két éves
ellendrzési, koltségvetési, pénzigyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv
tevékenységi kérébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir eld.

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

» A 28/2011. (VIIl. 3.) NGM rendelet szerint belsé ellenérzési tevékenységet az végezhet,
aki az 1/A § a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben
legaldbb o6t éves ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy az adott
koltségvetési szerv tevékenységi kirébe tartozd teriileten szerzett szakmai
gyakorlattal rendelkezik

= Ha a koltségvetési szerv belsé ellendrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
kdltségvetési szerv vezetdje a felséfokd iskolai végzettséglieknek felmentést adhat a
Bkr. 24/A. § (1) bekezdésben meghatérozott szakmai gyakorlati feltétel aldl, de ebben
az esetben is kételes gondoskodni arrél, hogy a belsd ellenérzési szervezeti egység
rendelkezzen mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a
feladatok elvégzéséhez sziikséges.

Belsé ellendrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 28/2011. (ViIl. 3.) NGM rendelet
7. §-4ban meghatérozott tovabbképzési kitelezettségének.

> A munkakdrik, a feleldsség- és feladatmegosztas kialakitdsa

A felelGsség- és feladatmegosztis a belsé ellendrék kézotti munkamegosztdst és
egyiittmiikddést szabalyozza. Munkakérdk, illetve ellenéri beosztasok szerint irja el az egyes
eflendrzést végzé személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetSjének jovahagyoi,
végrehajtoi és kbzremiikodai feleldsségeit.

Szervezetiinknél egy f6 latja el a belsS ellendrzési tevékenységet, az egyes kategoridk és a
hozzajuk kapcsolédé feleldsség, feladat egy f6 kezében dsszpontosul.

A felel6sség- és feladatmegosztist a teljes belsd ellendrzési munkara ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellendrzési tervezéstSl kezdve, az egyes ellendrzések elvégzésének
feladatain keresztiil az (6sszefoglald) éves ellendrzési jelentés elkészitéséig.

A feladatmegosztas kialakitasanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:

minden egyes belsd ellenérzési tevékenységnél —ha a rendelkezésre 3ll6 kapacitds megengedi
- egyértelmiien el kell kiiloniteni egymastol a végrehajto és a jovahagyo szerepkordket.

» Munkakdri leiras

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

Az JIA standardok és a magyarorszdgi allamhaztartési belsé ellenGrzési standardok szerint a
fiiggetlen belsd ellendrzési tevékenységet végzinek rendelkeznie kell, vagy meg kell szerezni
mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok ellatasahoz sziikséges.
A belsé ellendrzés szakértelmének adott évi megfeleldsége az éves ellendrzési terv és
kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhatd meg. A belsé ellendrzési vezetd ennek alapjan
tudja megallapitani, hogy a bels§ ellenrzés kollektivan rendelkezik-e olyan szakértbi
allomannyal, amely az éves ellendrzési terv megfeleld szintd végrehajtasat biztositani tudja.
Ha nem rendelkezik ezzel, akkor errdl kiteles tajékoztatni a kéltségvetési szerv vezetdjét és
javaslatot is kell tennie kiilsé szolgaltato igénybevételére.

> Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitésanak célja a munka folytonossaginak megérzése adott
munkaerd kivildsa esetén. A helyettesitési rend kialakitdsaért és naprakészen tartasaért a
belsd ellendrzési vezetd felelbs.

> Ertékelés

A belsé ellendrzési vezeté felelds azért, hogy a belsé ellendrék szamara folyamatos
visszacsatoldst és értékelést adjon személyes teljesitményiikrél. Egy személy kezében
¢sszpontosuld belsd ellendrzés esetén dnértékelés keretében keriil sor.

> A belsé ellenérok kételezé szakmai tovdbbképzése, valamint a folyamatos
tovdbbképzésre vonatkozo alapelvek

A bels§ ellen6rék katelezé szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozd
részletszabalyokat a_koltsépvetdsi szervnél belsG ellendrzési tevékenységet vépgzdk
nvilvéntartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérl, valamint a kiltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témaji tovabbképzésérdl 28/2011.
(VIlI._3.) NGM rendelet tartalmazza.

;9 Bkr. 22. § (2) c) A bels ellendrzési vezetd kdteles biztositani a belsd ellenérok szakmal
[l \ tovabbképzését, ennek érdekében - a kéltségvetési szerv vezetSje dltal jévahagyott - éves
b képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasardl.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetéséget biztosit
az ellendrék folyamatos fejlédésére. A belsd ellendréknek a szakmai fejlédés érdekében
folyamatosan fejleszteniiik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A szakmai
fejlédés minden belsd ellendr egyéni feleléssége.

Kiemeit képzési teriiletnek kell tekinteni:
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= a specialis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kérnyezet valtozasai,
informatikailag tamogatott ellenérzési technikék, csaldsra utald jelek beazonositésa),

» 3 kommunikaciés képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras),

» illetve a vezetsi kompetenciak fejlesztését (pl. delegdlasi képességek, id6gazdalkodas).

2) Kiilsé szolgdltato bevondsa

Bkr. 16. §
{1} A bels@ ellendrzési vezetd jogosult

B
} : a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy
A b) specidlis szakértelem sziikségessége esetén
3 7 kiils5 szolgaltatd bevondséra javaslatot tennia kaltségvetési szerv vezetdjének.

-, Wy (2) Ha a kdltségvetési szerv nem foglalkoztat belsd ellendrt, a kiltségvetési szerv vezetdje
E’! ! kiteles gondoskodni a kéltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységének kiilsd

= szolgiltatd bevondsaval torténd megszervezésérdl és ellatdsarol.
(3) Ha a bels ellendrzési tevékenység ellétdsiba részhen vagy egészben kiilsé
szolgltat6t vonnak be, a kiilsd szolgdltatd mindsitett adat megismerésére csak abban
az esetben jogosult, ha a kiils szolgdltaté megfelel a jogszabalyokban meghatdrozott
min@&sitett adat védelmére vonatkozd elfirdsoknak.
(4) A belsd ellendrzésl tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozd
{rdsbeli megillapodisban rendelkezni kell a 22. § (1) és {2) bekezdésében foglalt
tevékenységek és kotelességek ellatdsinak moédjardl, valamint az alvdllalkozd
bevonasanak lehetdségérdl, illetve annak feltételeirdl.
(5) Az (1)-{4) bekezdés szerinti megallapodas alapjan belsd ellendrzést végz6 személynek
- azon, a szolgdltatdsi tevékenység megkezdésének es folytatasdnak altaldnos
szabdlyairdl sz6lo 2009. évi LXXVI. térvény szerint a szabad szolgaltatdsnydjtas jogaval
rendelkezd személyek kivételével, akik szakmajukat a kiilfdldi bizonyitvanyok és oklevelek
alismerésérdl szolé 2001, évi C. térvény rendelkezéselre figyelemmel hataron atnyuld
szolgaltatds keretében kivanjdk gyakoroini — meg kell felelnie a miniszteri rendeletben
meghatarozott feltételeknek, azzal, hogy a kiilsd szolgaltatd vezetdjének legaldbb dtéves,
jogszabdlyban meghatérozott szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie.
{6) Az (5) bekezdést nem kell alkalmazni akkor, ha a kiils8 szolgaltaté (1) bekezdés szerinti
bevondsanak indoka olyan specidlis szakértelem sziikségessége, amellyel a belsd ellendr
képzettsége és szakmai tapasztalata gllenére nem rendelkezik, mert ahhoz
elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete is.
(7) Ha a kéltségvetési szerv a belsd ellendrzési tevékenység soran kils§ szolgaltatét is
igénybe vesz, a kiltségvetési szerv belsd ellendrei kitelesek a kiilsé szolgaltatéval és a
kiils6 szolgaltato altal rendelkezésre bocsdtott személyekkel egylittmdkédni. A kiilsé
szolgaltatd vezetGje a kiltségvetési szerv bels6 ellendrei felett utasitisi joggal nem
rendelkezik.
(8) Ha a minisztériumi belsd ellendrzéseket kiils6 szolgéltatd bevondsdval végzik, az ezzel
kapcsolatos szerzdés megkotéséhez ki kell kérni a Hivatal elndkének eldzetes
véleményét. A Hivatal elnéke a szerzGdéstervezet kézhezvételét kivetd 8 napon belill
értesiti slldspontjarol a minisztériumot. Ha a Hivatal elndkétdl a fenti hatdridd alatt nem
érkezik észrevétel, ezt akként kell tekinteni, hogy a Hivatal elndke a szerzddés

megkdtésével egyetért.

=

> Kiilsé szolgdltaté igénybevételének sziikségessége és annak feltételei,
alapelvei

Ha a koltségvetési szervnél — a belsd ellendrzési alapszabalyban foglaltak szerint — a belsé
ellendrzési tevékenységet kiilsé szolgiltaté bevondséval latjak el, az erre vonatkozd
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megallapodasban rendelkezni kell a belsé ellendrzési vezetdi feladatok és kdtelességek
ellatasanak madjaral.

A kiils& szolgéltato bevonasanak — az arra iranyul6 felmérés elvégzését kavetden — az alabbi
indokai, hogy a kéltségvetési szerv nem rendelkezik bels& ellendrzési egységgel, illetve belsé
ellendrrel, mivel 6nallé belsé ellendrzési egység kiépitése, vagy belsé ellendr teljes
munkaidében torténd foglalkoztatisa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § {2)).

A kiilsg szolgaltatonak munkaja sordn be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi eldirdsokat, a
kapcsolédd nemzetkdzi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,A belsé ellendrbkre
vonatkozé etikai kédex” elirdsait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellendrzési

kéziktnyvében foglalt elvdrasoknak.

A munka elvirt eredményessége szempontjabdl nagyon fontos, hogy a kdltségvetési szerv
kell6 alapossaggal jérjon el a kiilsé szolgéltatd bevonasakor, a végrehajtando feladatok
szempontjabdl megfelelé gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatoval szerzédjon, aki
regisztralt belss ellendr is egyben. Eppen ezért, ha a kéltségvetési szerv vezetdje vagy a belsé
ellendrzési vezetd kiilsé szolgdltaté munkajat szandékozik igénybe venni, a megéllapodas
megkdtése eldtt meg kell vizsgélni, és értékelni kell a kiilsé szolgiltatd kompetencidjat,
fiiggetlenségét és targyilagossdgit a teljesitendd feladatok tekintetében, valamint
figyelemmel kell lenni az alabbiakra:
* a3 megbizds teljesitéséhez sziikséges szaktudds, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
.» akiilsé szolgdliato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;--
= akiilsd szolgiltato esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;
= a kiils6 szolgiltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
» a kilsé szolgaltato egyéb, a szervezet szamdra nyojtott, folyamatban lévé
szolgaltatasai.

Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsS ellendrzési tevékenységet végezni
kivané személy regisztralt belsé ellenér legyen, kivéve a Bkr. 16. § (6) bekezdésében foglaltak
fennallisa esetén, ha a kiilsé szolgaltaté bevondsdnak indoka olyan speciilis szakértelem
sziikségessége, amellyel a belsd ellendr képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem
rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mds szakma, szakteriilet ismerete is.

Ha a kiilsé szolgaltatd bevonasdval megvalGsitandd belsS ellendrzési tevékenység a kiilsé
szolgaltato, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellenérzését, illetve vagyonnyilatkozat-
tételét teszi szilkségessé, a belsd ellendrzési vezetdnek a kiilsé szolgaltatd bevondsira tett
javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti kételezettségek teljesitése altal okozott
tébbletterheket, a kételezettségek teljesitéséhez szitkséges hataridéket és a javaslatat ezen
szempontok figyelembe vételével kell megtennie a kéltségvetési szerv vezetdje felé. Ezen
kitelezettség(ek)et a kiilsé szolgdltato szerzddésébe is bele kell foglalni.
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A kiils§ szolgaltatd munkajanak feliilvizsgélata esetén a belsé ellendrzési vezetdnek vagy — ha
a belsd ellendrzési vezetdi feladatokat a kiilsé szolgdltato latja el — a koltségvetési szerv
vezetdjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

> A kiilsé szolgdltatéval kétdtt megdllapodds elemei

Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irdsbeli szolgdltatdi megallapodast kell kétni, mely
megdllapodasok formaja megbizasi vagy véllalkozasi szerzédés lehet attdl fiiggéen, hogy
milyen céllal kdtik a megallapodast. Kiils§ szolgéltatd lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérdl a koltségvetési szerv vezetGjének kotelessége
meggydzddni.

A szerzddésben régziteni kell, hogy:

a kiilsé szolgdltaté a vonatkozd hazai és nemzetkézi jogszabalyok, valamint belsd
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellendrzési feladatait;

a kiilsé szolgiltatdo az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsé ellendrzési
kézikényveket és modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belsd
ellendrzési standardok és a nemzetkozi legjobb pgyakorlat kévetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni kételes.

Részletesen meg kell hatdrozni:

a teljesitendé szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokdrét);

az alvallalkozé bevonasara vonatkozé megidllapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha
bevonhat alvillalkozot, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizd -elézetesen
egyetért);

azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatdssal kapcsolatos tajékoztatdsoknak
tartalmazniuk kell;

aziranyado jogszabdlyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet vegezni;
a megfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszkozokhoz valé hozzéférést, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartast;

a meghizéssal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzéi jogokra vonatkozo
el6irasokat;

a tevékenységek Gtemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

kapcsolattartas maédjat;

az egyiittmiikddés rendjét: a megbizé szervezet dltal a kiilsé szolgaltaté
rendelkezésére bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsoroldsat, az informéciok
ataddsara és felhasznaldsara vonatkozo elSirdsokat;

a kiilsé szolgaltatd altal készitett ellenérzési program, jelentés ataddsat a megbizd
részére (kinek, mikor, hény példanyban);

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

az adatvédelemrdl szold rendelkezéseket és azok betartasanak kételezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat;

a dijazas meértékét és litemezését.

3) A belsd ellendrzési tevékenyséq értékelése
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A belsé ellendrzési tevékenységet értékel6 eljarasok modszerei/eszkdzei elsésorban a
kovetkezdk lehetnek:

*  az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);

" 2 rendszeres idékézénként (3ltaldban évente egyszer, az éves ellenérzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett dnértékelés (csoport szintd értékeiés);

* arendszeres id6k6zonként (legaldbb 5 évente) végzett kiilsé mindségértékelés;

» 3z Allamhaztartasért felelds miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgdlja a jogszabalyok, irdnyelvek, mddszertani utmutatok,
valamint a belsd ellendrzésre vonatkozd nemzetkdzi standardok alkalmazasat és
végrehajtasat (eseti jellegl értékelés).

Azon szervezeteknél, amelyek rendeikeznek onallo teljesitményértékelési rendszerrel,
bevezetett mddszertannal, valamint a teljesitményértékelést tamogato segédletekkel, ott a
belsé ellendrik teljesitményértékelését nem indokolt, de lehetséges kiilén, a belsé ellendrék
teljesitményértékelésére vonatkozo ajanlasok alapjan is elvégezni.

Azon szervezeteknek, amelyek még nem rendelkeznek onillé, a teljes szervezetre
vonatkozo teljesitményértékelési rendszerrel, az aldbbi ajanlasok figyelembevételével
célszer(i a belsd ellendrok teljesitményértékelését elvégezniiik.

A teljesitményértékelés a szervezet stratégiai céljainak elérését timogato, a humanerdforrds-

menedzsment részét képezd eszkdz, melynek lényegi eleme, hogy horizontilis és vertikalis

kommunikacié segitségével folyamatos visszajelzést és ezaltal fejlddést biztosit mind az egyén,

mind. a szervezet szimasa. A teljesitményértékelés szoros dsszefiiggésben. van mas-
humanerdforras-rendszerekkel, mint a javadalmazassal, a képzéssel, a karrierfejlesztéssel,

utddldssal.

A belsd ellendrzési vezetd feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és
miikodtetése. A megfelelden kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a belsé
ellendrzés és a belsd ellenGrék hatékonysdgarél és eredményességérdl, alapja lehet a
javadalmazas véltoztatasanak.

» A belsd ellenér (egyéni) teljesitményének értekelése

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

Az értékelést eldzetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategoridk szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfelelGen
dokumentalni kell. A teljesitményértékelési kategdridkat gy kell kialakitani, hogy azok az
ellendrzés megfeleld végrehajtasa szempontjabdl kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek, pl.
ellendrzések végrehajtasa, kommunikacio, kapcsolattartas.

> A belsé ellenérzés teljesitményének értékelése
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A belsé ellendrzés teljesitményének eredményét be kell mutatnia az éves ellendrzési
jelentéshen.

A belsé ellendrzési vezetd felel a belsd ellendrzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kévetéséért, illetve a megfelelé mikadés helyreallitisahoz szikséges lépések megtételéért,
ha sziikséges.

> A teljesitményértékelés elsédleges eszkdzei/mddszerei

A teljesitményértékelés elsGdleges eszkdzei:
1. az ellendrzést kdvetd felmeérd lap.

Az ellendrzést kovetd felmérd lap az ellendrzétt szervezeti egységektdl érkez mindségi
visszacsatolds és a belsé ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
dsszegy(ijtésének elsddleges eszkoze. Az ellendrzést kovetd felméré lap segitséget nyujt:
= 3 belsd ellendrzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informacidk
Bsszegyiijtésében,
» a lehet§ségek azonositdsdban és a belsé ellendrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozod dtletek, illetve vélemények 8sszegydjtésében.

Az ellendrzést kovetd felmérd lapot minden elvégzett ellendrzés utan javasolt hasznalni. Az
ellendrzést kovetd felmérd lapot a vizsgalatvezetd kiildi meg az ellendrzott teriilet
vezetSjének az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejileg.

Az ellendrzés kezdetén, mar az elsé kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a belsé
ellendrzés kéri az ilyen formaban térténd visszajelzést (is). A felmérd lapak beérkezését
kivetSen a belsé ellendrzési vezetd értékeli és dsszesiti a felmérés eredményeit. A felméro
lapok ravildgitanak a belsé ellenGrzés és egy-egy belsé ellendr elfogadottségara, megitélésére,
és hosszabb id&tivon keresztiil alkalmazva megfeleléen objektiv képpel szolgilhatnak.
Célszerii ellendrzésenként és idészakonként a felmérd lapok belsé ellendrzési szervezeten
beliil valé kizds kiértékelése. A kiértékelés eredménye a belsé ellendrzés munkajardl szolé
beszamolokba is beépithets. Az ellendrzést kévets felméré lap mintdja a 27. szamu
iratmintaban taldlhato.

A kulesfontossdgi teljesitménymutaték (KTM) olyan teljesitmény-mérdszamok, amelyek
lehetévé teszik a belsd ellendrzési vezetd szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és
a bels& ellenérzés teljesitményét erre alapozva értékelje.

» Onértékelés

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelds miniszter dltal kbzzétett modszertant atmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellenGrzési jelentés, illetve dsszefoglalo éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellendrzés ltal végzett tevékenység bemutatasa anértékelés alapjan az
aldbhiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot add tevékenységet elisegitd és akadalyozd tényezdk bemutatasa;

ac} a tanacsado tevékenység bemutatasa;

b
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A vonatkozd jogszabalyi elGiras alapjan a belsé ellendrzési vezetd feleldssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az dnértékelést. Természetesen, ha a belsd ellendrzési vezetd
sziikségesnek |atja, ennél gyakrabban is végezhet dnértékelést.

Tekintve, hogy az 6nértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekintheté a belsd
ellendrzés éves munkdjardl, igy annak elkészitéséhez a belsé ellendrzési vezetd
felhaszndlhatia az ellendrzott teriilettdl, szervezeti egységtdl érkezd visszajelzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények Gsszegylijtésének elsédleges eszkdze az
ellendérzést kiveto felmérés.

» Kiilsé mindségértékelés

1A 1312 — Kiilsé értékelések az IIA Normak alapjan

Az IIA Normak szerint kiils6 értékeléseket 6tévente legalabb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kiviili képesitett, fiiggetlen értékeld személlyel vagy csoporttal. A belsd
ellendrzési vezetdnek meg kell targyalnia a vezetd 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 kiilsd mindségértékelését gy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a belsé ellenérzési tevékenység és a Belsd Ellendrok Nemzetkdzi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatéinak 6sszhangjardl véleményt lehessen-atkotni. A belsd
ellendirzési tevékenység értékelése mellett a kiilsé mindségértékelésnek lehetdség szerint
fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellendrzési tevékenyséeg
eredményesebb és hatékonyabb végzésének eldsegitése. Ezek a kiilsé mindségértékelések
kiiléndsen értékesek lehetnek a belsé ellenérzési vezetd, valamint a belsd ellendrok szémara.

A kiilsG mindséqgértékelést végzdkkel szembeni kivetelmények:

= fiiggetiennek kell lenniiik a szervezettdl és a vizsgalt belsé ellendrzési tevékenységtdl.
A mindségértékelést végzd csoportnak olyan személyekbdl kell dllnia, akik szakmailag
kompetensek a belss ellendrzés és a kiilsé mindségértékelés terén egyarant.

« az értékelendd szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kitelezettségtdl, érdekeltségtd] mentesnek kell lenniiik. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozé személyek nem tekintheték fiiggetlennek a kiilsG értékelés
szempontjabol.

s kivilasztaskor figyelembe kell venni az értékeld valdés vagy ldtszolagos
dsszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsé ellendrzési
tevékenységével meglévé jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatoan
alakulhat ki.

» afeddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzd csapatnak becsiiletesnek és
partatlannak kell lennie. A titoktartasi kévetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgiltatasokat és a kizésség bizalmdt nem szabad személyes nyereségnek vagy
elénysknek aldrendelni. Az objektivitas elve partatlan, az itéletalkotas szempontjabol
becsiiletes hozzaallasra, valamint az 6sszeférhetetlenségek elkeriilésére kételez.
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= j6l kellismerniiik a nemzetkdzi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a legjobb
szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legalabb harom év friss vezet6i
szint(i tapasztalattal kell rendelkezniiik a bels ellendrzés gyakorlatiban.

= olyan képzett ellendrzési szakembereknek kell lenniik, mint pl. példaul a belsd
ellendrzés teriiletén relevans gyakorlattal rendelkez kzgazdaszok, jogaszok, CIA vagy
CISA okleveles ellensrok, akik IIA mindségbiztositasi ellendrok, egyéb kompetens
ellenérék, tandcsadok, kiilsG ellenérok vagy egyéb, a belsé ellendrzés szakmajaban
dolgozo kiilsd szolgaltatok.

* az informécios technoldgidk terén szakmai tapasztalattal kell rendelkeznitik. Mas
teriiletek szakértSi is segithetik a kiilsé értékelést végzé csapat munkdjat, pl. a
statisztikai mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés bizonyos
részeiben.

A kiils6é minéségértékelésnek szimos elvarasnak kell megfelelnie:

»  az lIA Normaknak;

= 3 magyarorszagi allamhéztartasi belsé ellendrzési standardoknak;

= 3 belsd ellendrikre vonatkozo etikai kodexnek;

» 3 belsd ellenéirzési Alapszabalynak;

= bels6 szabdlyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;

» 3z alkalmazandd jogszabalyoknak és szabalyozasi kdveteiményeknek;

» a szervezet fels6 vezetése altal a belsd ellendrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

= 2 belsd ellendrzési tevékenység sordn alkalmazott eszkozék, mddszerek és legjobb
gyakorlatoknak. - . : : a. e Asian ilen

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

= 4tfogd és részletesen dokumentalt 6nértékelési folyamat;

= egy képzett mindségértékeld altal végzett fiiggetlen helyszini jovahagyas;

s pgazdasagos id6- és er6forras-sziikséglet.

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

Habdr a teljes kiilsé értékelés a lehetd leghasznosabb maodszer az Gtévente legalabb egyszer
elvégzend§ kiils6 mindségértékelésre, a fiiggetlen jovahagyassal végzett onértékelés tovabbi
lehetdséget jelent az 1312 szamu lIA Normanak valé megfelelésre pl. kisebb belsd ellendrzési
kapacitassal rendelkezd szervezeteknél.

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

beszéini a belsé ellendrzési vezetdvel. A végsé eredményeket kazolni kell a belsé ellenérzési
vezetdvel, illetve a szervezet vezetdjével. Indokalt esetben a szervezet feliigyeletét ellato
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szervet is tajékoztatni kell a kiils§ mindségértékelés eredményeirdl. A tajékoztatasnak a
kévetkezdket kell tartalmaznia:

» Egy strukturalt értékelési folyamat alapjan megfogaimazott véleményt a belsd
ellendrzési  tevékenység standardoknak valé megfelelésére vonatkozdan. A
_Standardoknak megfelels” kifejezés azt jelenti, hogy a belsd ellendrzési tevékenyseg
gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az |IlA Standardokban foglalt
kavetelményeknek. Hasonldképpen, a ,nem a Standardoknak megfelelé” kifejezés azt
jelenti, hogy belsé ellendrzési tevékenység gyakorlatdban tapasztalt hidnyossagok
hatdsa olyan jelentds és annyira sulyos, hogy veszélyezteti a belsé ellendrzési
tevékenység feladatainak ellatasat. A kiilsG értékelés eredményeire vonatkozo
vélemény megfogalmazisa megbizhatd itéletalkotdst, feddhetetlenséget és kellé
szakmai gondossagot feltételez.

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

« Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

«  Abelsé ellenérzési vezet6 vélaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és megjeldhi
a végrehajtasi hatariddket.

IV. A belsd ellendrzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

Bkr. 29. § (1) Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés
alapjdn - az allamhaztartdsért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani (tmutatd
figyelembevételéve! - stratégiai ellendrzési tervet és éves ellenérzési tervet készit, amelyeket a
kéltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

S

(4) Ha a kéltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyitd szerve vagy az iranyito szerv dltal kijelolt
szerv latja el, a belsd ellendrzést ellatd szervnek a tervezés soran elkiildnitetten kell terveznie az
irdnyitd szervként, illetve a koltségvetési szerv belsd ellendreként végzett ellenGrzéseket. Azon
ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsé ellendrként végez el, be kell vonnia az iranyitott szervet,
tovabba az ennek eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellendrzési tervét az irdnyitott
koltségvetési szerv vezetGjének kell jévahagynia.

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

Az ellendrzés tervezési folyamat sordn a kovetkezd kulcsfontossdgh alapelveket keill
kdvetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozdsa sordn a belsd eilendrzés vezetdje a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. Atervezésnek a jovébe kell tekintenie
A stratégiai ellenérzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazatl folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell tervezni. Azilyen
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folyamatokat meghatdrozott rendszerességgel, 1-2 évente Gjra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.
3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszer(i betartani a gordiilé tervezés elvét, a stratégiai
eliendrzési tervet szilkség szerint kell feliilvizsgélni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kévetkezd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.
4, A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre haté véltozdsokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott id6pontban jelentds kockazatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktdrdjat
évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfelel6en modositani kell.

2) A tervezés eldkészitése

A tervezés elSkészitése magdban foglalja a kockazatelemzést megeldz6 eldkészitd [épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6é el6készités soran a belsd ellendrzés:

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

s grtelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleértve a bels§ ellendrzés céljait is;

* azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitdsaért, mikddtetésért
felelds személyeket, azaz a folyamatgazddkat és a vezetSkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontosségarol; ;

* megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsd ellendrzéstdl;

»  zvezetSkkel kézosen meghatirozza a belsd ellendrzési fokuszt.

A tervezés elGkészitési folyamatat a belsé ellendrzési vezetd iranyitja.

> Altaldnos felmérés

Az 3ltaldnos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsd és belsd kontrollkornyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsG ellendrzés dsszegydijti és elemzi a szervezet
miikddési kérnyezetében és folyamataiban tértént valtozasokra vonatkozdan rendelkezésre

allé informacidkat is.

A kérnyezet vdltozdsdanak elsddleges forrdsai:
» hazai és eurépai unios jogszabalyi véltozasok;
» gazdasagi-politikai kérnyezet valtozasa;
* 3 szervezet stratégiajanak, célkit(izéseinek, révid- és hosszi tavi feladattervének
valtozasa;
=  belsd szervezeti valtozasok;
»  belss eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikinyvek véltozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejld kockazatok azonositdsa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért*a belsé ellendrzésnek arra kell térekednie, hogy dsszegydjtsdn
minden informaciot a kdltségvetési szerv vezetdségétd, egyes szervezeti egységeitdl.
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> Az audit univerzum meghatdrozdsa

A Bkr. 6. § {2a) bekezdése alapjan a kéltségvetési szerv vezetdjének rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a folyamatok muikédésében részt vevd szervezeti
egységeket, valamint az egyes folyamatokért dltalanos felelGsséget viselé vezetd beosztash
személyeket, a folyamatgazdakat.

Ha rendelkezésre all a folyamatlista és kijeldlésre keriiltek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a belsé ellendrzés mérlegelheti annak megfelelGségét és
teljes kériiségét, szilkség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfelelen atalakithatja,
ahogy a stratégiai ellentirzési terv és az éves ellendrzési terv kialakitasat jobban szolgilja a
folyamatlista. A folyamatlistdbo! bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a
szervezeti célkitlizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositdsa nem tortént meg, akkor a belsd ellenérzésnek kell az
audit univerzumot meghatdroznia. A belsé ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositdsa sordn a szervezet mikiidési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet
célkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitisra és ennek érdekében mikddnek.
Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet mikddési folyamatait,
és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten belil, akik
elsGdlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért, miikédtetéséert.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig- -

terjedd skalan térténd elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével kbzosen kell elvégezni. A
vezetdk bevondsa torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. A
kialakitott ellendrzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositasaban,

megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockdzatossagarol szold vita,
hanem egy modszer a kockazatelemzés idépontjaban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozdséra. Az elemzés eredményeit a folyamatok Gsszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhaszndlni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

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

szervnél.
> A belsd ellenérzési fokusz kialakitdsa
Abelsé ellenérzési fokusz a bels ellendriknek és a kéltségvetési szerv vezetSjének azon kdzos

nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellendrzésnek elsdsorban mely teriiletekre kell -
irdnyitania eréforrdsait. A belsd ellendrzési fokusznak a szervezet vezetdivel a
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kockazatelemzéshez lefolytatott interjlkon, vagy egyéb munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken térténd kozds kialakitdsa a tervezeés elékészitési folyamat egyik
legfontosabb 1épése. A belsd ellendrzési fokusz a belsé ellendrzést segiti a magas
kockazatunak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellendrzott tevékenységek és
egységek kozotti eréforras-allokacié meghatérozasaban, azaz a belsd ellenérzéssel szemben
timasztott vezetdi elvarasok azonositisdban. A belsé ellendrzési fokuszt a szervezet
célkitiizéseinek é&s a szervezet vezetdinek belsd ellenérzésre vonatkozo specidlis elvarasainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltarasa soran a belsd ellenérzésnek a kdltségvetési szervezet
vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet strategiai id6tava és rovidtavy, éves
célkitiizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési erdforrdsait ezen célok elérésének
tamogatdsara mozgositsa. Mig egyes célkitiizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU m(ikodési irdnyelveinek valéd megfelelés), addig 0] célkitlizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozishoz haszndlatos Gj IT rendszer z6kkendmentes
bevezetése). A célkitlizések megvaldsitdsa szempontjabél kritikus tényezdket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszoldsara iranyulé megbeszéléseket felso vezetdi szinten tartjak a
kiltségvetési szerv és a belsd ellendrzés vezetdi. A kockazatelemzés és az ellendrzés
végrehajtasa sordn mindezt részletekbe menden meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal

kézésen.

A vezeték elvirasai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezetGk milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetden szamitanak a belsS ellendrzés bizonyossagot adg, illetve
tanacsado tevékenységére.

A vezetSknek lehetnek specidlis elvarasai a belsS ellendrzéssel szemben. Ezek az elvarasok
iltalaban a vezeték egyes, a szervezet miikédésével kapcsolatos fébb elgondolasaibol
adédnak {pl.: egy specidlis miikodési iranyelvnek vald megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsé ellendrzésnek és a szervezeti vezetdknek kézdsen kell kialakitania. A
belsg ellendrzési fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén az ellen6rk a
kockazatokat elemezni fogjdk, és amelyekre a belsé ellendrzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog. (_1. szamu iratminta: Belsé ellendrzési fokusz)

3) Kockdzatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellenérzési terv
megalapozasa, annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés arra a teriiletekre fokuszalja a
kapacitasait ahol a legnagyohb kockazatokat l3tja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfelel§ integralt kockézatkezelési rendszerrel, a belsd

ellendrzés figyelembe veszi~ az integrélt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat. A belsé ellendrzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
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kockizatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfeleléen atértékelheti,
azokhoz tovibbi kockazatokat azonosithat. A szervezet éltal azonositott kockdzatokbdl
kiindulva hatarozza meg a lehetségese ellendrizendd teriileteket, témakat. A stratégiai
ellendrzési tervben kell az egyes éves ellendrzési tervekre esd ellendrzesi teriileteket
felosztani, a kockazatok szintje és a szervezeti célkitlzésekhez valo viszonyuk alapjan. A belsd
ellendrzésnek lehetdleg azt a terilletet kell kivalasztani ellendrzésre, amely teriileten a
leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb miik&dését és a célkitlizések elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfeleléen miikddd integrélt kockazatkezelési rendszer,
akkor a belsd ellendrzésnek sajat maganak kell a kockdzatelemzést 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
koltségvetési szerv vezetdivel egyetértésben meghatarozott belsé ellendrzési fokusszal

tsszehangoljak.

A kockazatelemzés szolgéltatja a legfontosabb informacict a belsé eltenGrzési tevékenységek
(konkrét ellenérzések) elGkészitéséhez is.

A kockazatelemzést a belsd ellendrzési vezetd végzi. A kockdzatelemzéshez hasznélhato
ellendrzési listst a jelen kézikdnyvhoz tartozo 2. szamu iratminta tartalmazza.

A folyamatokban rejlé fébb kockazatok azonositdsanak elsé lépéseként a belsd ellendrzésnek
meg kell értenie a fébb folyamatokat. Ennek érdekében - a vonatkozo belsd szabalyzatok
megismerését kévetden — ha sziikséges a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatba bevont
kulcsfontossagu személyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nydjt
segitséget a kockdzatfelmérési kérddiv a folyamatgazdakhoz.

Azt kovetSen, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és
értelmezésre keriilt, sziikséges megvizsgalni a miikddési folyamatok belsd eilendrzési
fékuszhoz viszonyitott relativ jelentdségét.

A miikbdési folyamatok belsd ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas,

kozepes és alacsony lehet, ami fiigg:
s 3 belsd ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatél (pl.: mi a

legfontosabb célkitlizés);
» a folyamatok relativ fontossagatd! (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése

szempontjabot).

Ezt az elemzést a kadltségvetési szervezet vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplékkel kdzdsen célszerii elvégezni, konszenzusra kell jutni a
folyamatok fontossaganak dsszesitett értékelése tekintetében.

3.1. Kockazatok, kockazati tényezék azonositasa, elemzése
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Miutén viszonylag részletesen megismerte és megértette a fé- és alfolyamatokat, a belsé
ellen&rzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolédé kockazatokat. Ehhez segitséget
nydjthatnak a folyamatleirdsok, az ellendrzési nyomvonalak, a kockazati leltar, valamint ha
nincs megfeleld kockazatkezelés a szervezetnél, akkor a folyamatgazdaknak megkiildott
Kockazatelemzési kérddiv, azonban fontos megjegyezni, hogy a belsé ellenérzés a sajat
szakmai véleményére tamaszkodva felil birdlhatja a folyamatgazdak altal meghatarozott
kockazatokat, illetve azok mértékét.

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Métrix a szervezet folyamataira vonatkozo, kdvetkezetes
kockazatelemzés végrehajtisénak elsGdleges eszkize. A KKM-nek az elfogadott kockazati
tiiréshatéron {tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében a KKM-et a belsé
ellenérzésnek kell elkészitenie.

Kockazati tényezd:
s  olyan tényez6 vagy koriilmény, ami eldidézheti a kockdzatokat;

=  olyan helyzet, amely kedvez a kockdzatok bekdvetkezésének.

A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalataval
kell értékelni. Fzutan az azonositott kockdzat atfogd elemzéséhez a hatdsokra és a
valésziniiségekre vonatkozo:ismereteket, becsléseket dssze kell kapcsolni; = - -

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatdrozott kockazatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati tényezék mentén kell az aldbbi két szempont alapjén kell értékelni:

= a kockazati tényezd bekovetkezési valdszinlisége

=  akockazati tényezé célokra gyakorolt hatasa.
A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes mikodése szempontjabol
fontos kontroll vagy ellenGrzési lépéseket valdsitanak meg. A kockdzatelemzés soran a
legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a bels ellenérzésének latnia kel a kontrollpontok
rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a belsd ellendr megértse és dokumentdlja az
informacidkat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockazatokat kdzvetleniil

egymashoz kapcsolja.

A kockézatelemzés soran értékelni kell az egyes fd- és aifolyamatokhoz tartozé egyedi
kockazatokat, majd ésszesiteni kell azokat.

Ezutan a bels§ ellendrzés oOsszesitheti a hatdsok és valdsziniiségek értékelését a
falyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozéan. Ennek alapjan egy atfogd besorolast
ad az adott folyamat kockazatossaganak.

-3.2. A kockdazatelemzés végeredményének kialakitasa
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A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsd ellendrzésnek dssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését a folyamatok kockazatarél és a kontrollpontok
azonositasarél) a mikédési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és elemzésének
eredményeivel a folyamatok jelentdségének és a belsé ellendrzési fokusznak a
feltérképezésérdl).

Ennek sordn két dsszetevit kell bemutatni:
= az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
= az adott folyamat mennyire kockézatos.

Ebbél a két tényezébdl kell a végsd kévetkeztetést levonni, amely a folyamat L0sszesitett
kockazatai értékelését” adja.

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

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes dbrajst, az n. kockdzati térképet a .
8.szamd iratminta szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas arra, hogy dttekinthetGen
bemutassa a kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsé kockazati
besoroldsénak megfelelden.

4) Stratégiai ellenérzési terv

: Bkr. 30. § (1) A bels5 ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
;@ dsszhangban a szervezet hosszii tivi céljaival - meghatarozza a belsé ellendrzésre
P vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kivetkezd négy évre, és az aldbbiakat tartalmazza:
‘.% a) a hosszii tavu célkitdzéseket, stratégial célokat;

", 2 b) a belsd kontrollrendszer dltalanos értékelését;

c) a kockazati tényezéket és értékelésiiket;
g@h‘! d) a belsé ellendrzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;
i e) a szilkséges erdforrasok felmérését elstsorban a létszém, képzettség, targyi
feltételek tekintetében;
f) az a}-c) pont alapjan meghatirozott ellendrzési prioritasokat és az elfendrzési

gyakorisdgot.
(2) A stratégiai ellenéirzési tervet szilkség szerint felill kell vizsgaini.

Bkr. 29. § (4) Ha a kbltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyitd szerve vagy az iranyité
szerv altal kijeldlt szerv latja el, a belsé ellendrzést elldté szervnek a tervezés soran
elkiilénitetten kell terveznie az iranyitd szervként, illetve a koltségvetési szerv belsd
ellendreként végzett ellendrzéseket. Azon ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsd
ellendrként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet, tovdbba az ennek
eredmeényeként elkészitett stratégial és éves ellendrzési tervét az irdnyltott kdltségvetési
szerv vezetdjének kell jovéhagynia.

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

A stratégiai terv:
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e hosszii tavra hatdrozza meg a belsé ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

e segit abban, hogy a belsd elienérzés céljanak megvalositasat ne a meglévd feltételek
karlatozzak, hanem megtaldlja annak a médjat, hogy a célok eléréséhez sziikseges
feltételeket eldre dtgondoltan megteremtse;

e arendelkezésre 4ll6 informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetdvé
vilik az er6forrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési célkitizések
hatékonyabb meghatarozasa;

e astratégiaiterv hozzajarul a belsé ellendrzés — és altala a kéltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e 2 stratégiai terv lehetévé teszi a belsd ellenérzés tevékenységének, céljdnak jobb
megértését a kdltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Ha a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszd tava célokat is kijeldld szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a belsé ellendrzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Ha a kéltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és a
szervezet vezetdje altal jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a belsd
ellendrzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjik keretében kell
felmérnie a hosszu tavi szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositdsa és elemzése kijeldli
a belss ellendrzés szamara, hogy hosszu tévon mely teriiletekre, folyamatokra kancentralja az
ellendrzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a bels§ ellendrzés atfogo
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsd ellendrzés fejlesztésének irdnyara, prioritasaira
vonatkozo Osszegzést tartalmaz. A belsd ellendrzési vezetd kockdzatelemzés alapjan,
dsszhangban szervezet hossz( tava céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
bels ellendrzés iranyait és stlypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges erdforrasokat, valamint
a belsg ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belsd ellendrzési vezetd
késziti el &s a koltségvetési szerv vezetfje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre készil, a
szervezet tevékenységi kdrét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv mddositasa akkor valhat szilkségessé, ha valamilyen olyan esemeny
kivetkezik be, amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet miikodését és kockazatait.
llyen lehet pl. a szervezet étalakitasa, Uj feladatok megjelenése a szervezetnél, dj elsd szamu
vezetd érkezése stb.

5) Eves ellendrzési terv (és dsszefoglald éves ellendrzési terv)
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Bkr. 31. § {1) A belsé ellendrzési vezets - dsszhangban a stratégial ellenérzési tervvel -
dsszedllitja a targyévet kivetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzesi tervben és a kockazatelemzés
alapjan feldllitott prioritdsokon, valamint a belsd ellenérzés rendelkezésére 3lld
eréforrasokan kell alapulnia.

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

{4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének
dsszefoglalé bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

¢} az ellendrzések céljat;

d) az ellendrizendd iddszakot;

e} a rendelkezésre dll6 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatdrozasat;

f) az ellendirzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett litemezését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezésat;

i) a tanacsadd tevékenységre tervezett kapacitdst;

j) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitdst;

i) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a kéltségvetési szerv
vezet8jének egyetértésével modosithatja. Helyi dnkormanyzat esetében a belsd
ellenéirzést vezetd a képviseld-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellengrzési
tervet.

(6) Tandcsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv
vezetSje, illetve a belsd ellendrzési vezet6 kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
Gnkormanyzat esetén a képviselG-testiilet is kezdeményezheti a tandcsadd tevékenység,
illetve saron kivitli ellendirzés végzését.

(7) Minisztérium esetében az éves ellendrzési terv modositasanak, illetve a soron kiviili
ellendirzés elrendelésérdl sz616 intézkedés — indokoldssal elldtott — tervezetét elGzetes
véleményezés céljabol meg kell kiildeni a Hivatal elnéke sziméra. A Hivatal elndke az éves
ellendrzési terv modositisa esetén a tdjékoztatds kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil, soron kiviili ellendrzés elrendelése esetén pedig soron kiviil értesiti a
minisztériumot az allispontjarél. Az dllispont kdzlésének elmaradasira a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.

Bkr. 29. § (4) Ha a kdltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyito szerve vagy az iranyito
szerv altal kijelélt szerv latja el, a belsd ellendrzést ellitd szervnek a tervezés soran
elkiilsnitetten kell terveznie az irdnyité szervként, illetve a koltségvetési szerv belsé
ellendreként végzett ellendrzéseket. Azon ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsd
ellendrként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet, toviabbd az ennek
eredményeként elkészitett stratégial és éves ellendrzési tervét az irdnyitott kéltségvetési
szerv vezet8jének kell jévahagynia.

272/2014. Korm. rendelet 187. § (1) A kézrem(ikodd szervezetek, az alapok alapjat
végrehajto szervezet a finanszirozasi megallapodasnak megfelelden és az igazold hatdsag
belsé ellendrzési részlegei minden év november 15-ig, az eurdpai unids forrasok
S felhasznalasaért felelds miniszter és a Kormany eurdpal uniés forrasok felhasznalasaval
4 |kapcsolatos iranyitd hatéségi feladatok ellatasara kijeldlt tagja ltal vezetett minisztérium
minden év december 31-ig megkiildik a — pénziigyi eszkizdk esetén pénziigyi eszk5z0k
végrehajtasdra vonatkozé — éves ellendrzési tervilket az annak alapjaul szolgald
kockazatelemzéssel egyiitt az dllamhdztartasért felelés miniszter részére. A kbzremiikédé
szervezetek és az alapok alapjat végrehajté szervezet az éves ellendrzési terviiket minden
tv november 15-ig az iranyitd hatdsag részére is megkildik. Az éves ellendrzési terv
Eéltozését haladéktatlanul meg kell kiildeni az allamhaztartasért felelds miniszter részére. |
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A kozremikods szervezetek és az alapok alapjat végrehajto szervezet az éves ellendrzési
ierv valtozasat haladéktalanul megkildik az irdnyito hatdsag részére is.

Az éves ellendrzési terv dsszedllitasa soran figyelembe kell venni a rendelkezésre 3llo
informaciékat arra vonatkozoan, hogy az eurdpai  unids tamogatasok
intézményrendszerének mas, ellendrzést végzd szervezet a tervezés évére vonatkozdan
| milyen, a szervezetet érintG ellendrzések lefolytatasat tdzték ki célul (pl. Eurdpai
Bizottsag, EUTAF, iranyitd hatdsag, Allami Szamvevdszék, KEHI stb. tervezett
ellendrzései). Keriilni kell a parhuzamos munkavégzést, az ugyanazon témakat,
folyamatokat érintd ellendrzéseket.

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az sllamhaztartisért fetelds miniszter minden év szeptember 15-ig kézzéteszi
az tn. Terv és Beszamolo Utmutatot, amely tartalmazza az éves ellendrzési terv iratmintajat is.

Az aktudlis Terv és Beszamold Utmutatd minden évben az aldbbi oldalon érhetd el:
http://allamhaztartas.kormanv.hu[belso-el!enorzesi-szakmai-anyagok

Az éves ellendrzési terv elkészitéséhez nyujt timogatdst a 10. szamu iratminta.

» Erdforrdsok elosztdsa

Az er6forrisok elosztisa az ellendrzési tervek megvalosithatésdganak biztositasa
szempontjabdé! kulcsfontossagl |épés. Egy tervezett ellendrzés erdforras sziikségleteinek
felmérése soran elsdésorban a kdvetkezéket kell figyelembe venni:
" az azonositott kockazatok jelentésége;

= atervezett ellendrzés tipusa;

s az eilenérizendd tevékenységek dsszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre 3ll6 ismeretek szintje;

» a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont eilenérzendd teriileteken szeszett

korabbi ellendrzési tapasztalatok;
»  az ellenérok képzettsége, hozzéértése és szakmai gyakorlata.

Atervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama azeroforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel dsszhangban kell megvalasztani az ellendirzés végrehajtasdhoz szilkséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vért eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és eréforras-szilkségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet eldre
pontosan meghatarozni.

> Az éves ellen6rzési terv médositdsa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a
kdltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével médosithatja. Helyi 6nkormanyzat esetében a
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bels eliendrzési vezetd a képviseld-testiilet egyetértésével modosithatja az eves ellendrzési
tervet.

Az éves ellendrzési terv mddositdsanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tandcsadas
elhagyasa, illetve Uj ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
koltségvetési szerv vezetGjének javaslata vagy a belsé ellendrzési vezet§ kezdeményezése (pl.
ellenérzési parhuzamossag elkerilése) alapian kertil sor.

Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatéarozhaté meg eldre, de a
tervben kapacitast terveznek ra. A saron kivilli ellenBrzések esetében csak akkor sziikséges az
éves ellendrzési terv modositasa, ha az éves ellendrzési tervben soron kiviili ellendrzésekre
tervezett kapacitas nem elegendd, és valamely mds ellendrzés helyett vagy rovasara tudjak
beilleszteni az éves munkatervbe az (] feladat végrehajtasat.

Az alabbi esetekben jellemzéen nem szilkséges az éves ellendrzési terv modositasa:

« gz ellendrzés tervezett kezdete vagy vége médosul;

» az ellendrzési napok szamanak novekedése, ha az a soron kiviili ellenérzésekre
tervezett kapacitds vagy tartalékids, vagy mas ellendrzésekrdl  torténd
itcsoportositassal megoldhatd;

» a2 ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek kérének bévitésére keriil sor;

P

s 2z ellendrzendé idészak kibdvitése valt szilkségessé.

A startégiai ellenérzési terv és / vagy az éves ellendrzési terv modositdsat az éves ellendrzési
beszamoldban be kell mutatni az indokldssal egyitt. ;
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V. A bizonyossédgot adé tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtiasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések mddszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtdsanak legfébb célja, hogy minden egyes ellendrzott
folyamaton és teriileten a fibb kockazatok kezelésére Iétrehozott kontrollok megfeleléségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvardsoknak megfeleléen mikédnek-
e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A belsé ellendrzési vezet6 (a szervezetnél az adott ellendrzés programjanak kidolgozésaért és
az ellendrzés lefolytatdsaért felelds személy, egyben a vizsgalatvezetGi feladatokat is elltja),
a Bkr. 35. § (7) bekezdése alapjan kételes gondoskodni az ellendrzés dsszehangolt, az
iitemezésnek megfeleld végrehajtasarol. Az ellendrzésre vald felkésziilés soran a belsd
ellenérzési vezetdnek meg kell gyézddnie arrdl, hogy az ellendrzés céljat és targyat
meghataroztdk, a megfeleld ellendrzési erdforrdsok rendelkezésre dlinak-e, illetve az
ellendrzési programot {bévebben Id. Az ellenérzési program elkészitése) elkészitették-e. A
felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés sordn azonositott, az ellenérizendd folyamatokhoz,
tevékenységekhez tartozé fébb kockazati tényezdkre, a vonatkozd ellendrzési célkitiizésekre
kell alapozni.

1) Adminisztrativ felkésziilés

» A megbizolevél elkészitése

Bkr. 34. § [1) A bels ellendrt - ideértve a vizsgalatban részt vevd szakértft is -
‘@ megbizdlevéllel kell ellatni, ameiyet a beisd ellenGrzési vezetd ir ald. A belsd ellendrzési
: vezetd megbizdlevelét a kiltségvetési szerv vezetdje irja ald.
{ (2) A megbizdlevél - e megnevezés mellett - az alabbiakat tartalmazza:
g} az ellendr nevét, regisztracids szamdt, szolgdlati igazolvanyanak, illetve - ha

szolgdlati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
% személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;
‘ b) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezéseét;

¢) a 21. § (3) bekezdésében meghatdrozott ellenérzés tipusdt, kivéve tandcsadd
tevékenység esetén;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazisra torténd
hivatkozdst;

f) a megbizdlevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keitét;

h) a kiallitasra jogosult alalrasat, hélyegzélenyomatat.

A kéltségvetési szervnél a belsd ellenérzési feladatokat egy személy ldtja el, a megbizilevelet
a kaltségvetési szerv vezetdje irja ala.

A megbizdlevé) mintaja a 12. szamu iratmintaban talalhato.

A megbizolevéllel egyidejiileg a belsd ellendriok objektivitasuknak megnyilvanuldsaként
Gsszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tesznek 13. szdmd iratminta alapjan.
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> Az ellendrzétt szervezet vezetdjének értesitése

Bkr. 35. § {1) Az ellendrzés megkezdésérdl szdban vagy frasban értesiteni kell az
ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési
vezetd tijékoztatdst ad az ellendrzés céljdrd! és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrdl,
valamint az ellendrzés varhatd idétartamardl.

(4) A helyszini ellenfrzést annak megkezdése elétt legaldbb 3 nappal szoban vagy
{rasban be kell jelenteni az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek
keretében a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellenérzés sordn végrehajtando
feladatokrdl, valamint az ellenérzés vérhatd idGtartamardl.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések Ssszevonhatok. Az elézetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan - meghiusithatja az
ellendrzés eredményes lefolytatésat. Az eldzetes bejelentés elhagyasérél a belsd
ellenérzési vezetd dont.

{6) A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr kiiteles bemutatni a
megbizélevelét az ellendrzott szerv, illetve szervezetl egység vezetdjének vagy az 6t
helyettesitd személynek.

{8) Ha a kiiltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyité szerve vagy az iranyitd szerv
4ltal kijeldit szerv latja el, a koltségvetési szerv vezetdie alatt az irdnyitott szerv vezetdjét
kell érteni azon ellendrzések végrehaijtdsa esetén, ahol az irdnyitd szerv belsd ellendre az
irdnyitott szerv belsd ellendreként jar el.

Az el6zetes bejelentés elhagyasardl a belsd ellendrzési vezetd dltaldban akkor dént, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd bizonylatok nem.
vagy csak hianyosan 3ilnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont teriilet szervezeti integritast
sérté esemény gyanujdban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért felelds vezetdk
varhatéan meghiusitjak az ellen6rzés eredményes lefolytatasat.

Az értesit6levél mintsja az ellendrzés megkezdésérdl a 14. szamu iratmintaban talalhato. Az
értesitdlevél elektronikus formaban is kiildhetd.

> Az ellenérzés iddsziikségletének nyilvdntartdsa

Az adott vizsgalattal t6itétt ellendri napok szdmanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi
a belsé ellendrzési tevékenység hatékonysdgdt, segit a jovdbeni ellendrzési programok
idGsziikségletének tervezésében, a bels ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellenéri napok vezetését mar az ellendrzésre térténd felkésziiléssel célszeri megkezdeni, és
azt az ellendrzés valamennyi tovabbi fézisaban (ellenérzés végrehajtdsa, jelentésiras)
sziikséges folytatni.

A belsé ellendrok vezetik az adott ellenérzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellendri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartasban az id@szikséglet
nyilvantartisra vonatkozé részben meghatarozzak az adott ellendrzéshez felhasznalt
munkaidét. Az ellendrzés iddsziikségletének nyilvantartdsat a 28. szamd iratminta tamogatja.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete
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S A rendelkezésre dllé hattér informdcick dsszegydjtése

A vizsgilatvezeté megvizsgdlja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoléddan rendelkezésre &llo informacidkat, amelynek forrasai
elsdsorban a kivetkezék lehetnek:

» vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok és tmutatok;

» szervezeti és miikddési szabalyzat, ligyrend;

»  mikédési kézikdnyvek és eljarasrendek;

s a3 kockizatelemzés és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasdban azonositott kockazatok;

s gllendrzési nyomvonalak;

»  szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;

«  munkakori leirasok;

e az ellendrizendé folyamatokat, tevékenységeket érinté elemzések, értékelések;

»  korabbi évek belsd ellenérzési dokumentumai;

»  kiilsé eilendrzést végzék korabbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai Szamvevdszék, az
Eurépai Bizottsdg, az Allami Szdmvevdszék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, az
Eurdpai Tamogatasokat Auditdlé Fdigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az iranyitd
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai 3ltal végzett ellendrzések).

> Az ellenérzés célkitlizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellenérzési
célkitiizést véglegesitse. Az eilendrzési célkitdzés annak tag megfogalmazasa, hogy az
ellendrzés mire iranyul. A céloknak a kockdzatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniik.

> Az ellendrzés tdargydnak véglegesitése

Az ellendrzés targydnak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd hatarozza meg, hogy az
ellenérzés mit foglaljon magaba, mely f5- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
ellendrzési cél segitségével hatdrozhatd meg. Az ellenérzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolodnak. Az ellendrzés targyanak
meghatarozasa akkor megfelels, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontroilok megfeleldségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsoloddan megfelel§ bizonyitékot tud szolgaltatni.

> Az ellenGrizendd idészak véglegesitése
Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki keil jel8ini, hogy az adott ellendrzés mekkora
idGszakot dlel fel. A belsé ellendrzés jellemzéen utélagos bizonyossagot ado tevékenyseg. Az

ellendrizendé iddszak meghatdrozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellendrizendd
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folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzéi és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora id6szakot szilkséges dtfognia az ellendrzésnek. Az ellendérizendd idészak
meghatdrozasa sordn célszerii figyelembe venni, hogy nagyobb ellendrizendd iddszak
kijelélése magasabb bizonyossagot nydjt egy-egy folyamat, tevékenység megfeleléségérdl,
ugyanakkor jelentdsen tébb ellendrzési eréforrast is igényelhet. Emellett fontos szem elétt
tartani az ellendrzési idészak megallapitisa kapcsan, hogy a killonboz6 években folytatott
vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellenérzétt intézménynél az ellendrzéssel feldlelt
idészakok lehetdleg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az erdforrdsok helyes meghatdrozdsa

A vizsgilatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellenirzéshez
hozzérendelt erdforrisbecslést, figyelembe véve kiiléndsen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellendrizendd iddszakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a sziikséges
erdforrasok elegendéek-e a meghatirozott célok eléréséhez. Az ellendrzésben résztvevd
ellendrisk szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatisdhoz sziikséges ellendri napok végsd
meghatarozasa soran mind az ellendrzés tipusat és komplexitasat, mind az id6kereteket és az
ellenérak tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

> Az ellenérzés mddszereinek meghatdrozdsa

Az ellenérzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak; tovabba a
rendelkezésre 3ll6 erdforrasoknak megfelelden keriilnek kivalasztasra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés sordn lefolytatott kockdzatelemzés eredményeihez keil
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési médszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési modszerek inkabb a kontrollok
miikédésének atfogo elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési program osszedllitdsa sordn
figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat
szitkséges alkalmazni, azaz:
a) az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértéket,
beleértve az alkalmazandé mintavételi eljdrasokat is; tovabba
b) a szilkséges tesztelés jellegét és hatokdrét, beleértve az ellenSrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni {szubsztantiv) tesztelést
és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

> Az ellendrzési program irdsba foglaldsa

Bkr. 33. § (1) A bels6 ellendrzési vezet6 - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak

@\— figyelembevételével - minden egyes ellendrzés lefolytatdsahoz megbizdlevél aldirasaval
kijelsli a vizsgalatvezetét és az ellendrzéseket lefolytatd belsé ellendréket.
Vizsgalatvezetének az jelélhetd ki, aki legaldbb kétéves, jogszabalyban meghatarozott

7 szakmai gyakorlattal rendelkezik.

) {2) A vizsgalatvezetd altal készitett és a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott
g\/ ellendrzési program tartalmazza:

- a) az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
¢} a 21. § (3) bekezdésében meghatdrozott ellendrzés tipusat;
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d) az ellendrzés targydt és céljat;

e} az ellendrizendd iddszakot;

f) az ellendrzés tervezett idétartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellendrék, szakértSk, valamint a vizsgilatvezetd megnevezését, megbizdlevelik

szamat, a feladatmegosztast;

h} az ellenérzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) a kidllitas keltét;

j) a belsd ellendrzési vezetd alairasat.

{3) Az ellendrzési program végrehajtisit a belsd ellendrzesi vezetd feliigyeli. A
programtdl eltérni a belsé ellendrzési vezetd jovahagydsaval lehet, a program mddositasat
a vizsgdlatvezetd kezdeményezheti.

Ha a vizsgalatvezetd a fentieknek megfelelGen megtervezte az ellendrzés lefolytatasat, azaz
dsszegyljtotte a rendelkezésre 3ll6 hattér informaciokat, meghatérozta az ellendrzés
célkitiizéseit és targyat, az ellendrizendd iddszakot, tovabba meghatdrozta a szikséges
eréforrasokat, valamint az ellendrzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is rigziteni kell
az ellenérzési programban. Az ellendrzési programot a belsé ellen8rzési vezetd hagyja jova,
egyszemélyes belsé ellendrzés esetén is. Az ellenérzési program mintdja a 11. szamu
iratmintaban taldlhato.

3) Az ellenérzés lefolytatdsa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzajuk tartozé kontrolitevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
tesztéléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul. ) g

elsdsorban az ellendrzés targyahoz, céljdhoz és iddszakahoz kapcsolddd dokumentdcidk
alapjan a belsd kontrolirendszer értékelésével, valamint az ellendrzési programban

; meghatarozott ellendrzési modszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.
“-, (3} Az adatbekérés (itjdn kapott informacidk valédisagat az ellendr - a rendelkezésére

all6 eszkdzokkel - kiteles vizsgalni.

;’@ Bkr. 35. § (2) Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan,
A

A helyszini munka fébb feladatai a kovetkezdk:

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

= 2 kockazatok és azokhoz kapcsolédé kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgilati eljardsok soran azonositott tovabbi kockdzatok
felmérése;

o akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

s az ellendrzési célkitiizéshez kapcsolddo ésszerii bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levondsa érdekében;

s az ellendrzdtt vezetdkkel a folyamatos kommunikdcié fenntartasa és értesitésiik az
ellenérzés megallapitasairol, javaslatairdl.
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Az ellendéirzési célkitiizések elérése és az ellendrzési program megfelelé végrehajtasa
érdekében a belsd ellendrnek:

ismernie kell azon kérdéskdroket, amelyeket az eldzé ellenérzések nem vizsgéltak (az
el6z6 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendérzés lefolytatasa sordn észlelt hidnyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitd
szandéku javaslatok formajaban), ugyanakkor célszer(i feljegyeznie a jé gyakorlatokat
is;

megallapitasait és kévetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

> Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellendrzottekkel

A nyité megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzott
teriiletért felel6s vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellendr, a belsd

ellendrzési vezetd részvételével.

A nyito megbeszélés f6bb céljai a kovetkezék:

a megbizélevelek bemutatasa az ellendrzétt szerv/szervezeti egység vezetdjének;
tajékoztatds az ellendrzés célkitiizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd iddszakrol és az
ellenérzés médszereirdl; -

az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

az ellenérzétt szervezetnél elvégzendé ellendrzési munka idGkereteinek
meghatarozdsa, a sziikséges interjik, tesztelések, stb. itemezése.

Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Bkr. 38. § (1) Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetG megszakithatja, ha

a) soron kiviili vizsgalatot vagy az ellenérzési tervben nem idtemezett tanacsadé
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezetd vagy a bels6 ellendr az ellendrzés lefolytatdsdban akadélyoztatva
van.

{2) Az ellenérzést a belsd ellenbrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellenGrzdttnél

a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozds vagy elhdrithatatian ok,

b) a szamviteli rend allapota,

¢} a dokumentdacid és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d) az ellendrziitt szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartdsa az ellendrzés
folytatdsat akadalyozza.

{3} A belsé ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén
arrél irashan tajékoztatja az ellenSrzdtt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben
az ellenfrzés felfiiggesztése esetén hataridé megallapitdsdval egyuttal felhivia az
ellendrzott kéltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetSjét az akadaly
megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitdsdrdl vagy felfiiggesztésérél a belsd
ellendrzési vezetd egyidejileg irdsban tijékoztatia az ellendrzési tervét jovdhagyd
vezetdt.
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{4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgald
akadaly elhdruldsatél szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjard! a belsd
ellendrzési vezetd dont és az ellendrzés folytatdsérdl irasban értesiti az ellendrzott szerv,

illetve szervezeti egység vezetdjét.

Az ellenérzés megszakitasanak vagy felfiiggesztésének tényérdl az ellendrzétt szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzott szervezet
vagy szervezeti egység vezetdjét tjékoztatni kell arrol is, hogy elérelathatdlag mely idéponttol
keriil sor a belsd ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Ha az ellendrzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellengrzétt szervezet vagy szervezeti egység érdekkdrébe tartozik (pl. a szémviteli rend
illapota, a dokumentdcié és nyilvantartas hidnyossiga), az ellendrzési vezetd koteles irashan
hataridét megéllapitani az ellendrzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A
hataridé megallapitdsa soran célszerii figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi id6 alatt
hirithatok el az ellendrzést akadalyozo tényezdk (pl. a szdmviteli rend sulyos allapota
nyilvanvaléan nem javithaté néhdny munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elhdritdsara
kit(izétt hatarid6 nem lehet olyan hosszi, melynek leteltét kivetéen — az ellendrzési
programban rigzitett ellendrzési céllal, ellenérizendd iddszakkal — értelmetlenné valik a

vizsgélat lefolytatasa.

> Az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi
eljérds meginditdsdéra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg
feltdrdsa esetén alkalmazando eljdrds

Bkr. 17. § (2} A belsd ellendrzési kézikdnyv tartalmazza:

f) az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértesi, kartéritési, illetve fegyelmi eljdrés
meginditisdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltirdsa esetén
alkalmazandé eljarast.

22. § (1) A belsd ellen6rzési vezetd feladata:

e} ha az ellenfirzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meril fel, a
kéltségvetési szerv vezetdjének, illetve a kditségvetési szerv vezetdjének érintettsége
esetén az iranyité szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a
megfeleld eljdrdsok meginditdsdra;

26. § A belsd ellendr kételes:

e) ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kértéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisira okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
haladéktalanui jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetonek;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezdrésakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellendrzés soran biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési,
illetve fegyelmi eljards meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyandja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjdn az ellendrzétt kdltségvetési szerv vezetdjének
jegyzdkényv alapjan atadni;

44, § (2) Ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
az nem befolyasolja az ellendrzés lezdrasat.
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Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikényvben, dsszefoglald néven: szervezeti integritdst sértd eseményeknek nevezzik.

A szervezeti integritast sért6 események kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonbdzé
jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatérozott elGirasok sériilésének, megszegésének
megel6zéséhez, megakaddlyozdsahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén
a megfelelé allapot helyreallitdsa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigéiasa, felelGsseég
megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A bels ellendrzés felelds azért, hogy a belsd kontrollrendszer megfeleldségének és
hatékonysaganak vizsgdlataval és értékelésével a szervezeti integritst sérté események
bekdvetkezését csokkentsék. Ez elsGsorban a koltségveteési szerv azon tevékenységeire,
mikodési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritast sérté események
el5fordulasanak kockazata. Ezek megakaddlyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all,
amelyek kikiisz6bdlik az elkdvetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kdr mértékeét.

A belsé ellendrzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sértd
eseményekre utalé jelek azonositasra keriilienek. A kéltségvetési szervek belsd ellenéreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csalasok, korrupcio elkévetésére utalo jelekre. A szervezet
belsd ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sérté
események jeleinek felismeréséhez.

A belss ellendrzés a kontrollrendszerek megfeleld mikddésének . és hatékonysaganak -
vizsgalata altal segiti eld a szervezeti integritast sértd események kockazatanak csékkentését,
illetve felméri, hogy az elébb emlitett hatékonysag milyen mértékben all dsszhangban a
szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelelé mikodtetéséhez
sziikséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sértd események megakadalyozasa
érdekében alegfontosabb teendd a hatékony es eredményes belsG kontrollrendszer kiépitése
és miikddtetése, melynek elsédleges felelfssége a szervezetek vezetdit terheli.

Ha a belsé ellendr vizsgalata soran olyan sulyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan
jelentés negativ hatéssal fenyegetd kockdzat bekdvetkezése valdszinsithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsé ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét késlekedés
nélkiil informainia kell. Ez utobbinal nem varhat a belsd ellenérzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziiltéig.  Sdlyos hidnyossag gyanujanak észlelése esetén a belsd
ellendroknek célszer( azonnal jegyzékdnyvet felvennie (23. szamu iratminta).

Kapcsolodé egyéb jogszabal i rendelkezések

Biintetd Torvénykdnyv (Btk.

gﬁ%, A szamvitel rendjének megsértése
403. § (1) Aki a szamvitelr6l sz6l6 térvényben vagy a felhatalmazasan alapulé
i jogszabélyokban eldirt bizonylati rendet megsérti vagy kdnywvezetési, beszamold
készitési kitelezettségét megszegi, és ezzel

; a) a megbizhatd és valds képet lényegesen befolyasold hibdt idéz eld, vagy
U b) az adott izleti évet érinten vagyoni helyzete attekintését, illetve ellendirzését
meghidsitja,
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bintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel blintetends.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdilkodo szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzd
személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elSnyt, hogy a
kitelességét megszegje, bfintett miatt hdrom évig terjed szabadsagvesztéssel
biintetendd.

Kéltségvetési csalds

396. § {1) Aki

a) kiltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbél szarmazd
pénzeszkdzok vonatkozasaban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhallgatja,

b) kdltségvetésbe torténé befizetést kotelezettséggel kapcsolatos kedvezményt
jogtalanul vesz igénybe,

¢} kiltségveteshdl szarmazo pénzeszkbziket a jovahagyott céltdl eltérden hasznal fel,

és ezzel egy vagy tobb kdltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt két évig
terjedd szabadsdgvesztéssel biintetendd.

A_kbltséqvetési csaldshoz kapecsolddd feliigyeleti va
elmulasztdsa

397. § A gazdilkodd szervezet vezetdje, ellendrzésre vagy feliigyeletre feljogositott
tagja vagy dolgozdja, ha a feliigyeleti vagy az ellendrzési kitelezettség teljesitését
elmulasztja, és ezdltal lehetdvé teszi, hogy a koltségvetési csaldst a gazdalkodo szervezet
tagja vagy dolgozoja a gazdalkodd szervezet tevékenysége kdrében elkdvesse, bintett
miatt hirom évig terjedd szabadsdgvesztéssel bilntetendd.

Sikkasztds

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

Hdtlen kezelés

376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyd kitelességének

* -~ megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hiitlen kezelést kdvet el. 3

Csalds

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

ellendrzési _kiitelezettsé

A szabdlysértésekrél, a szabdlysértési elidrdsrdl és a szabdlysértési nyilvéntartdsi rendszerrdl
52616 2012. évi ll. tirvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a térvény dltal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgdri Térvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a felelGsség alél a kirokozo, ha
bizonyitja, hogy magatartisa nem volt felréhata.

A kdrtéritési eljgras meginditdsara a polgdri_perrendtartdsrdl szold_1952. évi ll. térvény
rendelkezései {elsGsorban a VIII. {altaldnos) és XXII. {speciélis) fejezet, a munkaviszonybdl és
a munkaviszony jellegii jogviszonybdl szarmazo perek) az iranyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovdbba a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 2012.
évi | torvény (Mt.), a kézszolgdlati tisztviseldkrdl szolé_2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.), a
kézalkalmazottak jogdildsdrdl sz6l6 1992. évi XXXIil. térvény (Kit.) megfeleld rendetkezései.

A rendvédelmi feladatokat ellito szervek hivatasos dllomanyd tagjai esetében kartéritési
felelsség tekintetében a_rendvédelmi feladatokat elldtd szervek hivatdsos difomdnydnak
szolgdlati jogviszonydrol sz6l6 2015. évi XL, tdrvény szabalyai az irdnyadoak.
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Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld rendelkezései az
iranyaddk.

» Ellendrzési munkalapok

A belsG ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzéen kétfélék
lehetnek:

1. Mar meglévd, rendelkezésre 3llé dokumentumok, pl.:

» az ellendrzétt szervezet vizsgélat ald vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonalai;

»  az ellendrzétt szervezet altal a vizsgalat tdrgyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzGdések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

= korabbi ellendrzések relevians dokumentumai;

= jogszabalyok, szabdlyzatok, stb., amelyek a vizsgdlat targyat képezd teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

= az ellenGrzott szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetéi utasitasok,
kézikdnyvek, irdsbeli irdnymutatasok és eljarasok.

2. A belsd ellendr dltal készitett munkalapok, pl.:
s az ellendrzott személyekkel folytatott targyaldsrol, interjarol késziiit- munkalap (15.
szamu iratminta);
» a2z ellendrzott szervezet milkodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;
s 3 belss ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;
=  ahbelsd ellendrzés altal készitett egyéb a vizsgalatot tdmogato segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
és kdvetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig az
ellendr 3ltal elvégzett munka dokumenticisjaként szolgdlnak. Egyértelmiien tandsitjak a
lefolytatott vizsgalati eljdrasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont kivetkeztetéseket, tovdbba a bizonyitékok listdjat. A
munkalapokat tigy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrol keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést
feliilvizsgdld személy vagy kilsd ellenér szamdra is lehetévé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkévetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellenérzési program vonatkozo lépése, feladata, illetve a megallapitasok és kévetkeztetések
kdzotti kézvetlen kapcsolatot.

Az ellenérzési munkalapok altalaban:
» az ellenérzés soran folytatott kommunikacid alapjai;
e 2z ellenérzitt személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;
s alapul szolgélnak az ellendrzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos

mindségbiztositasdhoz, feliilvizsgalatahoz;
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» segitséget nyudjtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredmények dokumentélaséban, a jelentésirdsban;

» dokumentdljik, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

* megkdnnyitik egy kiviilalld, harmadik fél szdmara az elvégzett munka és az ellendrzés
eredményeinek értelmezését;

= segitik a belsé ellendrzési munkatdrsak szakmai fejlGdéset;

" segitséget nydjtanak az Gjonnan felvett belsé ellendrok képzésében;

« gtmutatéul, hattér-informacioként és referenciaként szolgalnak a késdbbi
ellendrzésekhez.

Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébdl
adddoan eltérd lehet, azonban altaldban a kévetkezd tényeket kell dokumentalniuk:

» adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

»  akontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

= a végrehajtott ellendrzési eljdrasokat, az dsszegyiijtott informacidkat, a

megallapitasokat és levont kovetkeztetéseket;
» 3z ellendrzési munka fellilvizsgalatat;
» azellendr és az ellendrzott teriilet kommunikaciojat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok dsszegezik az ellenérzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcesolédd kulcsfontossagu informacidkat.

A munkalapok fellilvizsgdlata —— — e

A belsé ellenérzési vezetd felelGssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfelelé
feliilvizsgalat biztositasa a munkalapok mindsége és megfeleldsége tekintetében. A
feliilvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgald a nevével, kézjegyével és datummal lat el minden
munkalapot a feliilvizsgalatot kivetden.

Egy személyi belsd ellendrzés esetén a belsd ellenér sajét maga vizsgdlja felil a
munkalapokat.

A {vezetdi) felilvizsgalatnak a munkalapok lezarasa utén lehetdleg azonnal, de legalabb egy
héten beliil meg kell torténnie. A feliilvizsgald észrevételeit a munkalapon kell rogziteni vagy
ahhoz kell csatolni feliilvizsgélati megjegyzéskent.

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

teljesnek mindaddig, amig a feliilvizsgald személy aital felvetett kérdéseket nem rendezik, és
a rendezés tényét a munkalapon nem dokumentaljak.

» Alapvetd vizsgdlati eljardasok, technikak

Az ellendrzés soran a belsd ellendrnek a megdllapitdsai, kévetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket aldtamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozé kdzvetlen és
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kizvetett moédszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informacicdk feldolgozasat szolgald
logikai eljarasokat, technikdkat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvaldsitdasdhoz sziikséges elegendd és megfelelS ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két Ut valaszthaté:

A) arendszer-alapy vagy
B) akozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Ha az ellendrzési megkozelitési moédra vonatkozdan nincsenek megkotések, a felmért és
kiértékelt kockazatok faggvényében, szakmai megitélés alapjan kell ddnteni a megkozelitési
madok alkalmazasarél, minden esetben szem elétt tartva az ellendrzési munka
hatékonysaganak kévetelményét. Az ellendrzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozo
dontést az ellendrzési feladat megtervezése, el6készitése szakaszaban keli meghozni.

a) Elemzé eljarasok (dokumentumok  vizsgdlata, elemzése; esettanulmanyok;
&sszehasonlitd elemzés; kéltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

¢) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Belsd kontrollok tesztelése;

h) Szamitdgéppel tdmogatott ellendrzési technikak.

> A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességin yilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsd ellendr kiiteles megdllapitasait, kivetkeztetéseit és
javaslatait targyszerien, a valésagnak megfelelfen irasba foglalni, és azokat elegendd és
megfeleld bizonyitékkal alitamasztani.

Bkr. 26. § h) pontja alapjin a belsé ellendr kiteles az eredeti dokumentumokat az
ellendrzés lezdrasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha az ellendrzés sordn
biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaris meginditdsara okot add
cselekmény, mulasztés vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a
szilkséges intézkedések megtétele érdekében a belsé ellendrzési vezetd utjdn az
ellenBrzott kdltségvetési szerv vezetdjének jegyz6kényv alapjan dtadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és
hasznos ellendrzést bizonyitékokkal kell alatamasztani.

(2} Az ellendrzés megallapitdsainak bizonyitaséra felhasznalhaté kilondsen:

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

b) a masolat, amely az eredeti okirat széveghd, hitelesitett masolata;

¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatérozott részének, részeinek sziiveghd,
hitelesitett mdsolata;

d) a tandsitvany, amely tébb eredeti okiratnak az eilendr dltal meghatdrozott
szivegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kiizos jegyz6konyv, amely olyan tényallds igazoldsdra szolgdl, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valédiségat az ellendr &5 az ellendrzistt szerv, ilietve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kbzdsen megillapftja, és e tényt aldirasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkoz, amely

- alkalmazhato az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;
g) a szakértdi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért

szakértd altal adott értékelés;
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h) a nyilatkozat, amely az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan frasbeli vagy szébeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényaliast kdzol;

i) a tobbes nyilatkozat, amely tébb személynek killdn-kiilon vagy egyittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

j} az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel
paraméterek, illetve szdrési feltételek beallitasaval nyerhetd adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott kizds jegyz6konyv egy lehetséges
mintsjat a 21. szdmu iratminta tartalmazza. Kozds jegyz6kényvet lehet késziteni olyan
megallapitas igazolasara, amelyrél nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.

Az ellendr ltal nyilvantartott informaciénak és bizonyitéknak a kivetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:
egy fiiggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kévetkeztetést vonja le belle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);

mérvadé, és a lehetSségekhez képest a szakmailag helyes madszerek alkalmazdsan
alapul (megbizhato);

logikai kapcsolatban &ll azzal, aminek a bizonyitaséra irdnyul (relevéns és fontos).

Bkr. 36. § Az ellendrzés soran a belsé ellendr kérésére az ellendrzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzitt
szerv, illetve szervezeti egység vezetSje igazolja, hogy az ellendrzdtt feladattal
dsszefilggs, feleldsségi korébe tartozd valamennyi okmdnyt, illetve informacict
hidnytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja a 22. szdmu iratmintaban taldlhato.

4) Az ellenérzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A belsd ellendr a megillapitasait, kivetkeztetéseit és javaslatait tartalmazd
ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolddd témaju ellendrzési jelentés alapjin
sszefoglalo ellendrzési jelentést készit.
Bkr. 41. § {1} A megdllapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell lényegre
térden és viligosan megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység egészének miikddése, gazdalkoddsa
vagy az ellendrzatt tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a mikddéssel, gazdilkodissal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

¢) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhet6 legyen.

(2) A belsé ellendr koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossagot és ellentmondast,
amely hiztositja a vizsgalt tevékenységrdl 52616 ellendrzési jelentés teljességét.

(3) A belsd ellendrdk az ellendrzési jelentés elkészitésénél kitelesek értékelni minden,
a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek aital rendelkezésiikre bocsatott informaciét és
véleményt, azonban ez utébbi nem befolyasolhatja a belsé ellensrok tényeken alapuld
megallapitasait, kovetkeztetéseit.

(4) Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglaldjban az ellenérzés eredményét és a

" felvart hianyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.
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A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsé szabdlyzatoknak
vald megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva,
a belsé ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként, megailapitasokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a a kditségvetési szerv els§ szamu vezetdje, valamint az
ellendrzétt szervezet azon tagjai szamara, amelyek kozremikddése a belsé ellendrzés altal
feltart hidnyossagok, hibidk megsziintetéséhez, korrigdlasahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitdsok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének mikddésére, a miikédés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megillapitdsoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellendrzés célja, targya, a fébb
ellendrzési feladatok szempontjabél. Nem elegendé pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mikddését leirni, a megdllapitasokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellendrzési  feladatokkal osszefiiggéshen kell [eirni. Az ellenSrzés nyoman tett
kévetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene mikédnitiik.

» A megadllapitdsok, kévetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megéallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgilnak, bemutatjak a belsé
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockézatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
» pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal aldtdmasztottak;
» az ellendrzési programra, illetve a vizsgilt teriiletre hivatkoznak;
» jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megillapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysigira és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
megallapitasok rangsorolasénak a megallapitdsra vonatkozé kockazat rangsorolasahoz kell

igazodnia {11. szamd melléklet).

A megfogalmazott megallapitdsoknak és kévetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
mikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasit ugyancsak célszerii
réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megéllapitisok és kovetkeztetések alapjan a belsd
ellenéroknek ajanldsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb
miikodésre. A javaslatok kapcsan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellendrzés soran kijavitdsra kertiltek.

> Az ellenérzési jelentés tartalmi kdvetelményei
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Bkr. 39. § (3) Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

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

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢} az ellenérzésre vonatkozo jogszabalyl felhatalmazas megjeldlését;

d} a 21. § (3) bekezdéséhen meghatarozott ellenérzés tipusat;

e) az ellendrzés targyat;

f) az ellendrzés céljat;

g) az ellendrzétt iddszakot;

#) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellenérzési médszereket és eljarasokat;

J} vezet8i ésszefoglalot;

k) az ellendrzési megallapitésokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
kéztiik fenndllé dsszefliggéseket;

1) az ellendrzdtt idGszakban az ellenérzétt teriiletért (vagy feladatért) feleids vezetdk
nevét, beosztdsat;

m) a jelentés ditumat és az ellendrzésben kézremikodott ellendrok, szakértdk nevét
és aldirasat.

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb} pontja értelmében az éves és az dsszefoglalo éves
ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsd kontrollrendszer értékelését (elemenként is),
javasolt minden ellen&rzési jelentés végén az adott ellendrzési targykérben a belsd
kontrollrendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a modszerrel egyrészt minden ellendrzési
jelentésben elemenként, de ugyanakkor dsszefoglaloan bemutatasra keriilnek az adott
targykord ellendrzés belsé kontrollrendszer miikédésével kapcsolatos tapasztalatai, masrészt
a bels ellendrzési jelentés ezen belsé kontrollrendszert értékeld része megfelelé alapot
jelent az éves (6sszefoglald éves) ellendrzési jelentés dsszedllitdsahoz.

Az dttekinthet&ség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kévetnie, amelyben az ellenérzéshez kapesolodo informaciok szerepelnek (22. szamu
iratminta: Ellenérzési jelentés/tervezet minta).

A vezetdi osszefoglalénak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informacickat kelt
kiemelnie, dgy mint a f6bb megallapitasok, kivetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletrdl, folyamatrdl kialakitott, dsszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az Osszesitett
véleményt bdvebben [d. a 4. szamu mellékletben. A vezetdi dsszefoglalo része az ellendrzési

jelentésnek.

> A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelos személy

) Bkr. 39. § (2) Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kivetkeztetésekért
S és a kapcsolédé javasiatokért a vizsgalatvezetd, a megdllapitasok valddisagédért és
alatamasztasaért a vizsgalatot végzdk feleldsek.

Mivel a vizsgalatvezetd felel&ssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellenérzési jelentés
elkészitése, &t kell tekintenie a munkalapokon szerepls, az ellendrzés soran tett
megallapitdsokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az
ellenérzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzitt teriilet vezetSinek minden
olyan valaszat, vélaszara tett modositast, amelyben az ellenérzés sordn mar megegyeztek.
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Kévetkezd lépésként a belsé ellendirzési vezetdnek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgald munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl, minden
megallapitas és kdvetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen alatamasztott.

> A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A belsd ellendrzési vezetd a Jelentés tervezetét, illetve annak kivonatdt
egyeztetés céljdbd| megkiildi az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének,
tovibba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megdllapitast vagy javaslatot
tartaimaz (a tovabbiakban egylittesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil kéitelesek megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(4) Soron kivilli ellendrzés esetén a belsd ellenbrzési vezeté a (2) bekezdésben
meghatarozottnal révidebb hatdridat is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozd kisérd levélben fei kell hivni az
ellendrzétt figyelmét arra, hogy a hatdridd elmulasztisat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges valaszt is jelezni kell a hatdridén beldl, valamint az észrevételek
megkilldésével egy idében lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztets
megbeszélés kezdemeényezésére,

{6) Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges vélaszukkal egyiitt - ha a jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozdsdban - mdr az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkiiidhetik az ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hatdridén belil.

(7) Az észrevétel elfogaddsardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dént, amelyrdl az
észrevételezési hataridd lejartatdl szimitott 8 napon belill az érintetteknek (rdsheli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43.
§ (1) bekezdése szerinti megheszélés dsszehivasat.

{8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgdlatvezetd dtvezeti az ellendrzési
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszdt csatolni
kell az ellendrzés dokumentacidjahoz.

Kisérélevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

hatarid6 (f&szabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetleg
ddtummal, hogy egyértelmd legyen),

a hataridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

a nemleges vélaszt is jelezni kell hatdridén belil (igy elkeriilhetd a félreértés és tébb
ellendrzétt esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

az ellenérzottnek is lehetésége van az egyezteté megbeszélés kezdeményezésére,

valamint
nemleges valasz esetén akdr mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildhetd.

Az ellenGrzési jelentéstervezetben annak lezérasdig fel kell tiintetni a ,Tervezet” szét. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsd ellendrzési vezetd kildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik fészabalyként a kézhezvételtS| szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd maximum 30 napos, de akdr a 8
napnal révidebb hataridét is megallapithat soron kivilli ellendrzés esetén (Id. 24. szamu
iratminta: Kisérélevél ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez).
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A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetfsége van
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérélevélben célszerii felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vélaszukkal egyiitt —ha a jelentéstervezet
megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban —
mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végz8 szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hatariddn belil.

Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelyr6l az
észrevételezési hatarid6 lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
tijékoztatast ad (25. szdmu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyezteté megbeszélés dsszehivasat.

> Az egyeztetd megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Ha az érintettek részérdl a megdllapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd
megbeszélést kell tartani, birmelyik fal kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesza vizsgalatvezetd, az ellenfrzést végzd belsd
ellenérok, az ellendrzést végzd szerv belsd ellendrzési vezetdje, az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje, iranyitott szervné! végzett ellendrzés esetén annak
belsd ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és szikség
szerint mds olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat térgya vagy megéllapitasai miatt
indokolt. Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyz8konyvet kell készitent, amely tartalimazza a
megbeszélés eredményét. A jegyz6kényvet csatolni kell az ellandrzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd az észrevételek jtvezetése utan a
jelentéstervezetet az arintetteknek ismételten megkildheti visszamutatds céljibdl 5
napos hatdriddvel.

Az egyezteté megbeszélés jegyzékdnyvét csatolni keil az ellendrzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Ha az ellenérzési jelentés jelentdsen modosul az egyezeté megbeszélést kévetden, a belsd
ellenérzési vezets ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

> Az ellendrzés lezdrasa

Bkr. 2. § f) ellendrzés lezdrdsa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az
ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzd kiltségvetési szerv
vezetdje megkiildte az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozéan megéllapitast vagy javasiatot tartalmaz);

Bkr. 2. § o) lezdrt ellendrzési jelentés: a belsé ellendr dltal elkészitett, az ellendrzdtt
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és
aldirt ellendrzési jelentés;

Az ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje levélben tdjékoztatja a cimzetteket az
ellenérzés lezarasardl, melyben megkiildi a lezart ellendrzési jelentést és sziikség esetén
felkéri az ellenérzottet az intézkedési terv elkészitésére (27. szamu iratminta: Kisérélevél a
lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez).
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Bkr. 43. § (4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgdlatvezatd és a

@ vizsgalatot végzd valamennyi ellenér aldirdsat kbvetden a belsd ellendrzési vezetd hagyja
. jéva és megkiildi a kdltségvetési szerv vezet6je részére. Ezzel egyidejileg a minisztériumi

% belsd ellendrzésrd| késziilt ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatasul

megkiildi a Hivatal elngkének is.

Bkr. 44, § (1) A koltségvetési szerv vezetdije a lezart ellendrzési jelentést vagy annak
kivonatat megkuldi:

o) iranyitott, illetve feliigyelt kdltségvetési szerv ellenérzése esetén az ellendrzott szerv
vezetdjének, illetve

b) az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjének, tovabba

¢) annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Ha az ellendrzés soran biintets-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meril fel, az
nem befolydsolja az ellendrzés lezardsat.

> Intézkedési terv elkészitése, jovihagydsa és modositdsa

o, Bkr. 45. §(1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasdért és a megtett

@ intézkedésekrdl torténd beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett
: szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelSs.

: % (2) Az intézkedési tervet a szilkséges intézkedések végrehajtasiért felelds személyek és

i a vonatkozd hataridék megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes

feladatokhoz kapcsolodd hatdriddket ugy kelt meghatdrozni, hogy azok szamon
kérhetdek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatridéket kell meghatdrozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezdrt ellendrzési jelentés kézhezvételét6l szamitott 8 napon
beliil kell elkésziteni és megkiildeni a kditségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendrzési
vezetdje részére. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezets javaslatira a kdltségvetési
szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatariddt is megallapithat.

(4) A kdltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil — a belsg ellendrzési vezetd véleményének
kikérésével — dént.

(5) Az ellendrzitt szervezett egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott
egyes feladatok végrehajtisara, legfeljebb egy alkalommal - a hatédrid6 lejartat
megelz6en — hataridd, illetve feladat modositist kérhet a koltségvetési szerv
vezetdjétdl. A kérelem elfogaddsardl vagy elutasitasardl a koltségvetési szerv vezetdje —
a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errél tajékoztatja az
ellenérzott szervezeti egység vezet§jét és a belsd ellendrzési vezetdt is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatdrozott kérelem elbiralasanak jogat a kiltségvetési szerv
vezetdje dtruhazhatja a belsd ellendrzési vezetdre, aki rendszeresen beszamol a hataridd
modositsi kérelmekrdl és azok elfogadasardl vagy elutasitasarol.

Vl. Az ellendrzések nyomon kdvetése

Az ellendrzések nyomon kbvetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
kéltségvetési szerv belsé ellendrzése értékeli, hogy az ellenérzott teriilet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
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végrehajtott intézkedései megvalosultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és
id&szeriiek. Az ellendrzési megallapitasok nyomon kévetésének elsédleges eszkdzei:

»  azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

» utdellendrzés.

Bkr. 46. § {1) Az ellendrziitt szervezeti egység vezetlje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarél az intézkedési tervben meghatarozott
legutolsd hataridd lejartat kdvetd 8 napon beliil frasban beszamol a kéltségvetési szerv
vezetdje részére, és ezen beszamoldt egyuttal tajékoztatdsul megkiildi a belsd ellendrzési
vezetdje részére is.

{2) Az (1) bekezdésben meghatarazott beszamold tartalmazza a megtett intézkedések
rivid lefrasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése
alapjan a hatdridd, illetve feladat modositasi kérelmet.

{3) Ha az ellendrzbtt szerv, szervezeti egység vezetlje az intézkedési tervben

meghatarozott egyes feladatok végrehajtdsarél az (1) bekezdéshen meghatdrozott
hataridén belil nem szamol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hatdridd hosszabbitast
sem kért, a kdltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd ellenérzési vezetd utéellendrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasdnak a terhére.
47. § (1) A belsé ellendrzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott téjékoztatas
alapjan éves bontésban nyilvéntartast vezet, amellyel a belsd ellendrzési jelentésekben
tett megallapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedés) terveket és azok
végrehajtasat nyomon koveti.

{2) A (1) bekezdésben meghatdrozott nyilvantartdsnak - az sllamhaztartisért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani utmutato figyelembevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellendrzési jelentéshen szerepl6 javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések révid leirdsat, és a végre nem hajtott
intézkedések akat.

(3) Minisztérium esetében a miniszter a targyévet kivetd év februdr 28-3ig a {2}
bekezdés szerinti tartalommal irasban beszamol a Hivatal elnéike részére a minisztérium
altal a targyévhen végzett belsd ellendrzések javas!atai alapjdn késziilt intézkedési tervek

végrehajtasardl.

Az intézkedési terv végrehajtdsanak nyomon kovetése

Az ellendrzétt terillet vezetSjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl
tijékoztatnia kell a belsé ellendrzési vezetdt. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtisanak nyomon kdvetésére szolgél a 23. szamy iratminta. :

Utdellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagét szilkség esetén utdellendrzés keretében vagy a
teriiletet érinté kivetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utdellendrzés az intézkedések nyomon kdvetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek
célja, hogy a belsé ellendrzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasardl, vagy arrdl a tényrél, hogy ha az ellendrzott szerv, illetve az ellendrzott
szervezeti egység vezetSje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelelden hajtja
végre az intézkedéseket, tovabba meggy6zédni arrél, hogy a végrehaijtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tiiréshatar ald csokkent.
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Az utéellenérzés hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellendszési célok és az
ellenérzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolada javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kdvetni egy utdellendrzés elvégzése
soran, mint barmely més ellenérzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:

» Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kivetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozésa érdekében, hogy az utéellendrzés mire terjedjen ki;
« Az intézkedés értékeléséhez hasznilt ellendrzési tesztelést és eljardst megfelelSen

meg kell tervezni;
= Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat

dokumentélni kell;
= A végrehajtds esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a belsd ellendr az utdellendrzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés sorén feltart

hianyossagok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfeleld lépések, akkor arrél
a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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Vil. Beszamolas

A Bkr. az éves (és dsszefoglald éves) ellendrzési jelentésre vonatkozdan allapit meg

kételezettségeket:

Bkr. 48, § Az dllamhaztartisért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani otmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Gsszefoglalé éves
ellenérzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a} a belsd ellendrzés 3ital végzett tevekenység bemutatdsa énértékelés alapjan az
aldbbiak szerint:

oa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossigot adé tevékenységet eldsegitd és akadalyozd tényezdk
bemutatdsa;

ac) a tancsadé tevékenység bemutatdsa;

b} a belsd kontrolirendszer mikddésének éridkelése ellendirzési tapasztalatok
alapjén az alabbiak szerint:

ba) a belss kontrollrendszer szabalyszerdségének, gazdasdgossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének nivelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok;

bb) a belsd kontrollrendszer &t elemének értékelése;

c) az intézkedési tervek megvaldsitasa.

49. § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsS ellendrzési vezetd felelds,
amelyet jovahagyasra megkiild a koltségvetési szerv vezetdjének.

(1a) Ha a kiltségvetési szerv belst ellendrzését az irdnyito szerve latja el, az irdnyitd
szervnek az éves ellendrzési jelentésben elkiildnitetten kell bemutatnia az irdnyité
szervként, illetve a kéltségvetési szerv belsd ellendreként végzett ellendrzéseket. Az
irdnyité szerv az éves ellendrzési jelentésben az iranyltott koltségvetési szervre
vonatkozdan is értékeli a 48. § b) pontjdban meghatarozottakat. Az éves ellendrzési
jelentés ra vonatkozé részét az irdnyitott szerv vezetdjének is jova kell hagynia.

(2) A kisltségvetési szerv vezetdje az éves ellendrzési jelentést megkiildi a fejezetet
irdnyité szerv belsé ellendrzési vezetdje részére a targyévet kivetd év februdr 15-ig.

(3} Helyi Gnkormanyzati kéltségvetési szerv esetén a belsé ellenfrzési vezetd az
éves ellendrzési jelentést megkiildi a polgdrmesternek, a jegyzdnek, illetve
fGjegyzdnek a targyévet kovetd év februdr 15-ig.

(3a) A polgdrmester a targyévre vonatkozd éves ellendrzési jelentést, valamint a
helyi 8nkormanyzat &ital alapitott kaltségvetési szervek éves ellendrzési jelentésel
alapjan készitett éves dsszefoglald ellendrzési jelentést — a tirgyévet kdvetden, a
sdrszamadasi rendelettervezettel egyidejileg — a képviselG-testillet elé terjeszti
jovahagyasra.

(8) A fejezetet irdnyitd szerv belsé ellendrzési vezetdje kidolgozza, és a fejezetet
iranyito szerv vezetSjének jovahagyasat kdvetden megkiildi a tdrgyévet kivetd év
aprilis 15-ig az dllamhaztartdsért felelds miniszternek az el6z6 évre vonatkozd éves
ellendrzési jelentést, valamint a fejezetet irdnyito szerv iranyitasa vagy feliigyelete ala
tartozé koltségvetési szervek éves ellendirzési jelentései alapjén dsszedllitott
dsszefoglald éves ellendrzési jelentést

{S) A minisztérium belsd ellendrzési vezetdje a jévahagyott éves ellendrzési
jelentését a térgyévet kivetd év aprilis 15-ig megkildi a Hivatal elndkének.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfeleléen a belsé ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kézzétett modszertani utmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellenérzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.
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Az éves (és dsszefoglalo éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsGdleges célja segiteni a
helyi dnkormanyzat esetén a jegyzdt, a polgarmestert és a képviseld testiiletet abban, hogy 2
helyi 6nkormanyzati szinten sttekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a helyi énkormanyzat,
valamint a feliigyelete ald tartozd kéltségvetési szervek targyévi belsé ellen&rzési
tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsé ellendrzési tevékenység altal
tett megallapitasok hasznositasat.

VIll. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellendrzési dokumentumok megbrzésérdl,
nyilvantartasarol.

' Bkr.22.§
i@ (2) Az (1} bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsé ellendrzési vezetd koteles:
L b) gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvdntartasérol, a koltségvetési szerv
b, A vezetdjének dontésétdl figgben a kiils@ ellendrzések nyilvdntartdsarol, valamint az
5 ellendrzési dokumentumok megérzésérél, illetve a dokumentumok és az adatok

‘;ﬁ_ | biztonsagos taroldsarol;

e) kialakitani és makodtetni az 50. §-ban meghatdrozott nyilvantartast;

f} a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetfien betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirdsokat, valamint
gondoskodni arrdl, hogy a belss ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek

figyelembevételével végezzék.
50. § (1) A belss ellendrzési vezetd koteles nyilvantartdst vezetni az elvégzett belsd

ellendrzésekrdl és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megdrzésérél.

(2) A nyilvéntartds tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositdjat;

b} az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

¢} az ellendrzés targyat;

d) az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idépontjdt;

e) az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsé ellendr és a szakértd
nevét;

f) a vizsgalt iddszakot;

g} azintézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belst ellendrnek az elvégzett ellenérzési munkarél minden fontos informéciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitésok és kévetkeztetések, a
vélemények aldtdmasztaséhoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. aital eldirt
kovetelményeknek megfeleléen végezték el.

Az ellenGrzési munka dokumentdldsa a bels§ ellendr &ltal az ellenérzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az ellenérzési munka soran szerzett és megdrzétt irasos
és/vagy  elektronikus dokumentumokban  torténik,  amelyeket dsszefoglaléan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzésekhez tartozo dokumentumok nyilvantartasat an. ellendrzési mappak képezik.
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A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az an. Konkrét ellendrzés
mappdja, a masik pedig az Altalénos belsé ellendrzési mappa. Az el6bbi az aktudlis ellendrzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a koribbi belsé ellendrzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozd relevéns informacidkat tartalmazza. Az Altaldnos belsd
eliendrzési mappa lényegében egy olyan informacid halmaz, amelyet az adott szervezet belsd
ellendrei gyljtenek dssze.

Az Altaldnos belsé ellendrzési mappa hattér informacioval szolgal az ellenérnek az ellendrzott
szervezetekrdl, szervezeti egyseégekrdl, folyamatokro), a bels¢ kontrollrendszerrdl, a
vonatkozd stratégiai és operativ tervekrél, jogszabélyokrol és belsé szabalyzatokrol,
mddszertanokrél, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kovetkezdk:

= Stratégiai és operativ tervek;

v Szerzddések, egyiittmikodési dokumentumok;

e A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirdsa;

= Jogszabalyi hattér, belsd szabalyzatok, modszertanok;

= A belsé kontrollrendszer egyes elemeit alitamaszté dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatébrak, kockazatkezelési szabalyzat, szervezeti integritast sértd
események kezelési rendje, vezetdi elszamoltathatosag dokumentumai, szamviteli
eljarasok szabdlyai, stb.;

s Szervezeti dbra afelelis személyek beosztasanak és neveinek megjelétésével, valamint
a felelBsségi korok bemutatasaval;

= Korabbi ellendrzési jelentések;

= Egyéb hasznos informacidk.

A Konkrét ellendrzési mappat (29. s2amu iratminta) az adott feladatért felelds beisd ellendr
kezeli, a munkalapok mappaban torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellendrok
birtokaban vannak, és fontassaguk miatt biztonsagos Srzésiikrol, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérd| nekik kell gondoskodniuk.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat tgy kell rendezni és iktatni, hogy az
a belsé ellendrzési vezetdi felilvizsgalatot és a szitkséges ellendrzeési informacidk
visszakeresését megkénnyitse. Ezért minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast az
adott ellendrzésre vonatkozd mappdba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz vald hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsG ellendrzés birtokaban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtisa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd
idészakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellenérzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés
illetéktelen személyek szamadra ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzesi
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anyagokhoz valé hozzéférésre iranyul, a belsd ellendrzési vezetshaz kell cimezni, aki felelGs az
ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzéférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kiilsé ellendrok kérhetik az ellenérzési iratokhoz
{beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) val6 hozzaférést, mert
ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és javaslatok aladtdmasztasahoz vagy
megmagyarazisadhoz, illetve az ellenérzési dokumentumok mds célra  tdrténd
felhaszndlasshoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellendrzési vezetdnek kell

jovahagynia.

Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltdl érkezik, a Bkr. 44. § {3) bekezdése
alapjan a kéltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellendrzési vezets véleményének kikérésével
— donthet dgy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy
harmadik fél tudomdsira hozza az adatvédelemre vonatkozé  jogszabalyok

figyelembevételével.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsé ellendrzésnek kell megdriznie az adott
kéltségvetési szerv irattdri tervének megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonségos és
védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az allendrzési dokumentumokat {minden dokumentumot beleértve a megbizélevéltdl a. -
munkalapokon at a jovéhagyott ellendrzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus aldirds és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott kditségvetési szervnél.

A BEK-ben rogziteni kell alkalmazdsanak tényét, tovabba gondoskodni kell az adatok
biztonsagos taroldsardl valamint a megfeleld jogosultsagok kiosztasarol is.

szervezetiinknél elektronikus formaban térténik az értesités, azonban a tovabbiakban
keletkezé dokumentumok kiemelten a belsé ellendrzési jelentés papir alapon keriilnek
alairasra, irattarolasra iratkezelési rendszeriinkben.
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IX. A tanacsadé tevékenység

> A tandcsadé tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot ado
tevékenységtol

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadd tevékenységroi:

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazasaban

@@' r) tandcsadd tevékenység: a koltségvetesi szerv vezetdje részére nyujtott olyan

: hozzaadott értéket eredményezd szolgdltatas, amelynek jellegét és hatokdrét a belsé

g ellenérzési vezetd és a koltségvetési szerv vezetGje a megbizdskor kdzdsen frasban vagy
széban hataroz meg anélkiil, hogy a feleldsséget magara vallaln a belsd ellendr.

< 20. § (2) A bels§ ellendrok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsadd
tevékenységet, ahol korabban felelds szerepiik volt. A tandcsadé tevékenység fiiggetlen
egy esetleg késébb elrendelt ellendrzéstél.
21. § (4) A tandcsadd tevékenység keretében ellithatd feladatok lehetnek killéndsen:
a) vezetdk tdmogatdsa az egyes megolddsi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak hecslésével;
b) pénziigyi, targyi, informatika és humaneréforras-kapacitasokkal vald ésszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tandcsadas;
¢) a vezetiség szakértsi tamogatdsa a kockizatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovibbfejlesztésében;
d) tanicsadas a szervezeti struktirak racionalizdlasa, a valtozismenedzsment
... Jteriiletén;. , ;
e) konzultdcio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
f) javaslatok megfogalmazasa a kiltségvetési szerv mdkddése eredményességének
névelése és a belsd kontrolirendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
kiltségvetési szerv belsé szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

Az ellendrok nem fogadhatnak el olyan tandcsaddi megbizdst, amelynek célja olyan
kivetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamdra torténd lehetdvé tétele, mely
kévetelmények fennalinanak egy ellendrzési feladat soran.

A belsé ellen6rzéssel szemben témasztott elvarasok megfogalmazasa sordn a szervezet
vezetdjének a belsS ellendrzési vezetével kozosen kell dtbeszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre all6 belsé ellendrzési kapacitast és
szakértelmet egyarant titkréz0 bizonyossagot adé és tanacsadd munkakrol. A tandcsadd
tevékenység jellegét ezt kdvetden rogziteni kell a szervezet Belsé Ellendrzési Alapszabalyaban.
Ha a szervezet vezetGségének a belsé ellendrzeés tanicsadd tevékenységére vonatkozd
elvarasa, illetve a rendelkezésre allo belsd ellendri kapacitas vagy szakértelem valtozna, a
valtozasok a Bels Ellendrzési Alapszabalyban torténd atvezetésérdl is gondoskodni kell.

A tanacsadé tevékenység lehetséges kategoridi a kovetkezok:
» Hivatalos tanicsadéi megbizasok: elére tervezettek, irasbeli megéllapodas sziikséges,
akar a bels ellendrzés, akar kiilsd szolgaltaté végzi a tanacsado tevékenységet.
» Informalis tanicsadoi megbizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandé
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszerii informacidcsere.
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»  Specislis tandcsaddi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek dsszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

» Siirgésségi tandcsaddi megbizdsok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentds
kbltségvetési hatasi eseményt kovetd, a miikédések helyredllitisaval vagy
fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti idészakra 52610 segitség
nydjtasaval, specidlis és szokatlan hataridej feladattal biztak meg.

> A tandcsado tevékenységre vonatkoza irdanyelvek

A belsé ellendriknek a tanacsadé tevékenység elvéllaldsa és végzése soran az aldbbiakra kell
tekintettel lennifik:
= Atanicsadé tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
» A tandcsadd tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
e A belsé ellenér fiiggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsado
tevékenység végzése soran.
« Ha a tanacsadd tevékenység soran a fiiggetlenség, vagy a targyilagosséag csorbulasa
feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.
= A belsé ellendr nem hozhat vezetSi dontéseket.

A tanacsadd tevékenység végzése sordn a belsé ellendr nem vallathat &t az adott folyamat
kialakitasaval, irdnyitasaval, stalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felelgsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabdlyzatok aktualizdlasban vald felelds részvétel is). A
tandcsado tevékenység célja nem lehet barmely szint( vezetdi feleldsség csokkentése: -

A fent felsorolt kovetelményeket a belsé ellendrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tandcsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsé ellendr a tandcsadd tevékenységet a Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkdzi Normaival 8sszhangban, a belsé ellendrakre vonatkozd Etikai Kédexnek, valamint

a magyarorszagi dllamhaztartasi belsd ellenérzési standardoknak megfelelGen végzi.

Fiiggetlenség és objektivitds értelmezése a tandcsadé tevékenység vonatkozadsaban

Mind a belsé ellendroknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tanacsaddi megbizasra torténd felkérés/elvillalés elbtt, illetve a tanacsadoi feladatok
végzése soran:

" Ha egy tanacsaddi feladat soran az objektivitds sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tanacsadoi feladatok elvallaldsa elétt, illetve a feladat
végzésének folyamataban is. Ha az objektivitas sériilése ellenére a tandcsadoi feladat
ellatasit nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikalasakor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell venni. (llyen
esetben a tanacsadéi feladatrél szol6 jelentés, jegyzékonyv vagy egyéb beszamolo
nem tartalmazhatja a ,,standardoknak megfelelGen elvégezve” kikotést).

= Ha a belss ellendrék nem ellendrzés jellegi feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsd
ellendrzési vezetdnek tajékoztatni kell a szervezet elsé szdmu vezetdjét arrol, hogy ez
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a tevékenység nem bizonyossagot add tevékenység, és ennek kovetkeztében ezekbdl
ellendrzés-jellegii kivetkeztetéseket nem lehet levonni.

* A bels6 ellendr objektivitdisa nem sériil, ha az ellenér a kiilonb6zé normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasdt tdmogatd intézkedésekre meg azok
bevezetése elétt tesz javaslatot. Az ellenér objektivitdsa akkor sériilhet, ha az ellenér
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és mikddteti
ezen rendszereket.

A kelld szakmai gondossig a tandcsaddi feladatok elldtasa soran

A belsé ellendrnek a kovetkezék ismeretében, kellé szakmai gondossdggal kell eljarnia a

hivatalos tanacsadai feladat ellatasa soran:
= A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanicsadéi feladat eredményeinek jellegét,
idGzitését, és kommunikalasat.
= Aszolgéltatast kérok motivacioi, céljai.
= A tandcsadoi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges munka hatokare.

v Atanacsaddi feladat elvégzéséhez szitkséges felkésziiltség és forrasok.
"  Atanacsaddi feladat elldtidséanak hatasa a szervezet vezetdje dltal korabban elfogadott

ellendrzési tervre.
* A tandcsaddi feladat lehetséges kihatisa a jovébeli ellendrzési feladatokra és

meghizasokra.
= A tanacsadoi feladat végrehajtdsdbol szirmazo potencidlis elényok a szervezetre

nézve.
> A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa

A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tandcsadd tevékenység tervezése és végfehajtésa
tekintetében:

Bkr. 31. § (1) A belsd ellendrzési vezetd - dsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
tsszedliftja a targyévet kdvetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

i) a tandcsadd tevékenységre tervezett kapacitast;

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a kdltségvetési szerv
vezetdjének egyetértésével mddosithatja. Helyi dnkormdnyzat esetében a belsd
ellendrzési vezetd a képviseld-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési
tervet.

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

(7) Minisztérium esetében az éves ellendrzesi terv mddositasanak, illetve a soran kivilli
ellendrzés elrendelésérdl szélo intézkedés — indokolassal ellatott - tervezetét elGzetes
vélemeényezés céljabdl meg kell kilideni a Hivatal elndke szamara. A Hivatal elndke az éves
ellendrzési terv modositasa esetén a tdjékoztatas kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil, soron kiviili ellendrzés elrendelése esetén pedig soron kiviil értesiti a
minisztériumot az allaspontjardl. Az allaspont kozlésének elmaradasdra a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.

63



37. § (1) A tanacsado tevékenységre 52010 felkérésnek - amely térténhet szoban vagy
{rasban - tartalmaznia kell:

a) a tandcsado tevékenység térgyat és céljat;

b) a beszamolds formajat és hataridejét.

(2) A tanacsadd tevékenység végrehajtasa soran nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-

36. §-ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.
(3} Ha a belsé ellendrzési tevékenységet teljes kdrden kilsé szolgaltatd litja el, akkor
a tanacsado tevékenységre szold felkérést minden esetben frasban kell régzfteni.

A belsé ellendrzési standardoknak megfelel6en a tanacsado tevékenység funkcigjat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervben.

Az éves tervezés soran — ha ez lehetséges — a tandcsaddi felad atokat ugyanolyan alapossaggal
és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujtd ellenérzési feladatokat,
kiilénés tekintettel az alabbiakra:

* 3 tandcsadé tevékenység ellitdsahoz sziikséges kapacitds és szakértelem

(kompetencia és képességek),

» kiilsé er6forrds bevonasanak igénye — szitkség szerint,

» tanacsado tevékenység kapacitasigénye,

= tanacsaddi feladatok Gitemezése,

» tanacsadoi feladatok célja és hatokore.

Az elére nem tervezett tandcsaddi megbizdsokat a soron kivdili ellendrzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — ha elegendd kapacitas vagy szakértelem nem &ll rendelkezésre — kiilsd
szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén médositani kell az éves ellendrzési

tervet.

Ha a Belsd Ellendrzési Alapszabaly specifikus korldtozasokat tartalmaz a nem ellendrzés jellegi
feladatok belsé ellendrék altal térténd elvégzése tekintetében, akkor e korlitozasokat a
vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Ha a Belsé Ellenérzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a tandcsaddi feladat
elfogadasa elétt az albbi értékelést célszerii lefolytatni:

=  Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mikddesi
funkcio milyen jelent&séggel bir a szervezet szamara {pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatds, jo hirnévre gyakorolt hatas, kéltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozoi feladat, kiszervezett vagy belsé eréforrassal ellatott feladat, stb.).

v Annak elGzetes felmérése, hogy a tandcsadassal érintett teriiletre, annak
kockdzatossagara, belsé kontrollrendszerének megfelelségére, stb. vonatkozoan
rendelkezik-e mar a belsé ellendrzés valamilyen ismerettel (pl. kordbban lefolytatott
belsé vagy kiilsd ellenérzések, egyéb felmérések).

s A tanacsadasi feladat lefolytatdsahoz sziikséges erdforrasok (id6tartam, emberi
ergforras, sziikséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a belsé ellendrzés nem rendelkezik a tanacsaddi feladat elvégzéséhez sziikseges
eréforrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal valdé leterheitség, akar
kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a fels6 vezetés fele.

= Annak vizsgilata, hogy a feladat ellatdsaval nem sériill-e a belsé ellendrok
fiiggetlensége és objektivitisa. .
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Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetdjével. A tanacsaddi
feladat belsé ellendrok altal torténd elvdllalasarol vagy éppen elutasitasarél a kaltségvetesi
szerv vezetdjével kizdsen célszeri déntést hozni.

A hivatalos tandcsadéi feladatok munkaprogramjainak célszerii tartalmazniuk:
a 3 feladat célkitiizéseit,
» atanacsaddi feladat hatokarét,
» 3 célkitlizés megvaldsitasdhoz sziikséges és alkalmazandd modszert,
» 3 feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
s afeladat tervezett iitemezését,
= 3 feladat idGigényét,
= ajelentés vagy egyéb zérédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanicsadoi feladat hatékorének meghatdrozasakor a belsé ellendrok novelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfelelden. Ugyanakkor a belsd ellendrnek is meg
kell gyézédnie arrol, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitiizései teljesiiljenek. A tanacsadéi feladat célkittizéseit, hatdkdrét és feltételeit id6rdl
id@re felil kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni.
A tandcsadéi feladatok munkaprogramjanak mintaja a 30. szamu iratmintaban talalhato.

A belsd ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé eilendrzés altal
elvégzett munkérdl és gondoskodni az ellenérzési és tanacsadoi feladatokhaz kapcsolédo
dokumentumok megérzésérdl. A tanacsadé tevékenyseg dokumentalasa a belsé eilenér altal
készitett, illetve a tandcsaddi munka soran szerzett és megdrzitt irdsos és/vagy elektronikus.
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket
Bsszefoglaldan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsd ellenérzés altal végzett tandcsado tevékenyseg dokumentalasanak célja:
s az elvégzett munka atlthatésaganak novelése,
»  atanicsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,
»  az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjdn megsziletett javaslatoknak a
dokumentalédsa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
e 2 tanscsadéi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsdganak biztositasa.

A belsé ellenérnek a tandcsadé tevékenység célkitizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasdhoz sziikséges informaciokat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, ifletve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hianyossagokat aldtamaszto informaciot koteles dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsaddi feladatokrél szolé nyilvantartas:
»  atanacsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés dsszedllitasanak alapjat képezi,
» bizonyitékul szolgdl az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hidnyossagok aldtdmasztasahoz;
«  dokumentalja, hogy a tanacsadai feladat célkitiizéseit hogyan valdsitottak meg;
» igazolja, hogy a tandcsaddi foladatokat a vonatkozo standardok ajanlasai, tovabbi a
felsé vezeti megbizas (szerzddés, munkaprogram) altal eldirt kovetelményekkel

Bsszhangban végezték el;
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v szilkség esetén eldsegiti a kiilsé felek altal torténd attekintést,
» segiti a belsd ellendrzésben dolgozd munkatarsak szakmai fejlddését.

reF

> A tandcsaddi feladat eredményeirdl s2616 tdjékoztatds

A belsé ellendrzési vezetdnek tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tanacsadoi
megbizas eredményeirél. A tdjékoztatas formai és tartalmi kévetelményeit a tandcsadd
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tandcsado tevékenység elvégzésérdl szol6 jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:
» 3tanacsaddi megbizdsra vald hivatkozas,
» a tanacsaddi feladat cime, szama, célja, térgya, a tanacsadoi feladatot elvégzd
személyek neve,
s atanacsaddi feladat végrehajtasanak médszere,

» az eredmények bemutatasa,
« 5 tanicsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll

hidnyossagok, ajanldasok

A tanacsaddi feladatok elvégzésérdl sz616 jelentés mintajat a 31. szamu iratminta tartalmazza.

» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kdvetés

A tandcsadé tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeld] a javaslatok
hasznosuldsanak nyomon kovetése, masfeldl a belsé ellendrék altal feltart esetleges -
kockazatok, kontroll-hidnyossdgok kijavitdsanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informacidkkal szolgalhat a
belsé ellendrzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadoi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az
alabbiak:
» {rasbeli beszamold/szdbeli tajékoztatds kérése a tandcsadassal érintett szervezettdl a
tandcsadas eredményeinek hasznositasarél;
= 3 szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasok nyomon koévetése (lehetfség
szerint);
= ha a belsé ellendrzés egy projekt jellegii feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a
projekt inditdsa elétt végzett tan 4csadai tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kivetésére alkalmas lehet, ha a belsd ellendrzés megfigyelGként részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koéveti a projekt végrehajtas
egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetik, jegyzokonyvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).

> A tandcsadé tevékenységre vonatkozo beszdmold

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tandcsadd tevékenységre vonatkoz6 beszdmolasrol:
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Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felelfs miniszter altal kbzzétett modszertani utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellenSrzési jelentés, iiletve dsszefoglald éves

ellendirzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:
a) a belsé ellendrzés ltal végzett tevékenység bemutatisa dnértékelés alapjdn az

alabbiak szerint:

ac) a tanacsadd tevékenység bemutatasa;

Az éves (bsszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szémolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrél, a Bkr. és a Terv és Beszamolé Utmutato alapjan.
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X. A bels ellendrzési tevékenység minéségét biztosité
szabalyok

A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosité eljarasoknak a kévetkezdkre kel
kiterjednitik:
a 3 nemzetkozi standardoknak, a magyarorszagi sllamhaztartasi belsé ellendrzési
standardoknak és a bels$ eilendrikre vonatkoz6 etikai kédexnek valé megfelelés;
s a belsé ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitiizéseinek,
szabalyzatainak és eljardsainak megfeleldsége;
« hozzajarulds a szervezet beisd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
» az alkalmazando jogszabdlyok és egyéb el6irasok betartasa;
= alegjobb gyakorlatok elfogaddsa és alkalmazasa;
=  gsszességében annak értékelése, hogy a belsé ellenérzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet miikodéset.

A szamon kérhetdség biztositisa érdekében, a belsg ellendrzési vezetonek a mindséget
biztosito eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellendrzés érintettjeivel.

Folyamatas mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositds az ellenBrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
jolyamatoknak, illetve a belsé ellendérzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,

feliilvizsgalata.

A belsé ellenérzési vezetd feleldssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezet6i mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

= jtervezésre,

s 2z ellenérzésre torténd felkésziilésre,

s az ellendrzés lefolytatasara,

= a munkalapok hasznalatéra,

= az ellendrzési jelentés elkészitésére,

s a3z eredmeények kézlésére, valamint

=  ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kévetésére egyarant.

A belsé ellendrzési vezetd teljes koriien felel a folyamatos mindségbiztositasért. A folyamatos
mindségbiztositds egy, a mindennapi belsd ellenérzési folyamatokba beépiil6, rutin jelleg(
tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositds nem azonos a bizonyos
id6kozonként végzett onértékelésekkel, illetve a kiilsé min&ségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositas céljs, hogy a belsd ellendrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabélyok, belsd szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljén sor. A folyamatos minéséghiztositds lehetdvé teszi, hogy a belsd ellendrzési
vezetd idében be tudjon avatkozni egy-egy eliendrzési folyamatba, ha az nem a
tervezetteknek (belsé ellendrzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozo
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standardoknak, jogszabalyi és bels§ szabdlyozasi elGirasoknak megfelelden kerilt
végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositas elsddleges eszkéze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi feliilvizsgalatat timogatd ellendrzési listak (check-list) hasznalata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység soran a
jogszabalyokban és a kézikdnyvben eldirt eljarasoknak megfetelGen jarnak-e el az ellendrdk,
illetve, hogy az ellendrzési folyamat sziikséges lépéseit megtették-e.

Az ellendrzési listék alkalmazdsan alapulo min&ségbiztositast, az egyes belsd ellenérzési
folyamatok vonatkozasaban segitik eld.

A mindségbiztositas elvégzését tanusitd ellendrzési listakat minden esetben hozzd kell csatolni
az adott ellenérzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés folyamataban),
illetve adott belsé ellendrzés mappajéhoz {pl. az ellendrzésre vald felkésziilés, az ellendrzés
végrehaijtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A belsé ellendrzési vezetdnek ezeket az
ellendrzési listékat szintén feliil kell vizsgalnia és a feliilvizsgdlat tényét aldirdsdval kell
tanusitania.

Az elszémoltathatosag érdekében a belsé ellendrzési vezetd a feliilvizsgalat, a folyamatos
belsé mindségértékelés eredményeirdl rendszeres id6kozonként tajékoztatja a koltségvetési
szerv vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.
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Xl. MELLEKLETEK
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1. szami melléklet — Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

Elemzd eljardsok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfeleléen csoportositott
elemeket egymdssal 6sszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulasaban
tapasztalhato altalanos tendencidkat, feltng eltéréseket, es ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati dsszefiiggéseket tar fel. Az elemzé eljarasok olyan technikak, amelyek adatok
kozétti dsszefiiggések tanulmanyozéasdra szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az osszefliggések
valdsak, vagyis redlisak, elfogadhatdk-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szérmazhatnak
kiilsé és bels forrasokbol. Attalanosan az elemz6 eljarasok gy jellemezhetdk, mint az adatok
vizsgalata abbdl a szemponthol, hogy azok visszaigazoljék-e az ellendrzott szervezetrdl,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazédsa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott
informaciok, adatok kdzétt valamilyen dsszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezes is,
hogy a meglévé Gsszefiiggések varhatdan folytatddnak, tovibbra is fennallnak.

Az elemz6 eljarasok kdrébe sorolhatd technikdk magukban foglaljdk azoknak a véltozdsoknak
a tanulmanyozasat, amelyek az adott kéltségvetésben, dzleti tervben, beszamoldban,
tételben stb. a megel6z§ idészakokhoz képest kivetkeztek be, annak megitélését segitik eld,
hogy az ellendrzdtt év szamadatai elfogadhatdak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:
" a koltségvetés, lzleti terv, beszamold sth. adatainak Gsszehasonlitasat az évkozi

adatok vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;
*  a koltségvetés, iizleti terv, illetve a beszdmold stb. adatai belsd &sszefiiggéseinek

tanulmanyozasat tébb évre vonatkozdan;

» egyszer(i szamitdsokat vagy szdmitdsok sorozatat a kéltségvetés, az uzleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

» a normativak, teljesitménymutaték és a tényleges adatok alakuldsa kozotti
dsszefliggések tanulmanyozasat;

*  apénziigyi és nem pénziigyi informaciok kézotti osszefiiggések tanulmanyozasat.

Az elemz6 eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszeri
dsszehasonlité médszerektd! a komplex elemzé mddszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az

elemzé eljdrasoknak két f6 tipusa van:

e az 5sszehasonlitd elemzés, amely kdzvetleniil és nyiltan &sszehasonlitja a kdltségvetés,
lizleti terv, a beszamolo, az elszamolas stb. ellenérzés ald keriild szdmadatat egy masik
infoermacidval, valamint

» a modellezd elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészité vdltozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhaté vart értéket allitson fel.

Az elemzd eljarasok legfontosabb lépései altaldban az aldbbiak:
» a2z ellenérzendd adatokra hatd tényezék azonositasa;
» megbizonyosodni a megfelelé adatok megszerezhetdségérdl;
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»  kialakitani az ellendrzendd adatra egy vart értéket (hipotézis-feldllitas);

« @sszehasonlitania a vart értéket az ellendrzott értékkel;

» magyarazatot kerni a vezetéstél a toleralhato eltérést meghaladd kilénbségekre;

* megvizsgalni a magyarazatot egy megfelels, fuggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

= ha sziikséges, feliilvizsgalni az elézetes feitételezéseket és megismételni a folyamatot;

» |evonni a kdvetkeztetést.

Az elemzd eljarasok megkezdése elétt meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellendrzésre keriiid adatok
varhato értékeét a kiszdmitasukhoz hasznalt forrastol teljesen kiildnallé és fiiggetlen forrasbol
vezetik le. Ha az ellendr ugyanabbdl a forrasbol veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemzd eljarasbd! merithetd megbizhatésag fokat.

Az elemzé eljardsokat az ellendrzés elGkészitése (tervezése), valamint az ellendrzés
végrehajtasanak szakaszéban is alkalmazni kell.

Az elemz6 eljaras lehet pk.:
s trendelemzés (a megeldz6 idGszakhoz képest tértént valtozasok elemzése);

s fiiggvényelemzés (a pénziigyi informaciok kdzotti kapesolatok bemutatasara);
« gvarakozasok elemzése (a varhato eredmények eldrejelzése).

Ha az elemzd eljdrasok a mas dton szerzett informacioknak ellentmondd eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt elidézd korilményeket, okokat és magyarazatukra
megfelelé bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljdrasok ltaldban csak jelzik az
informacidban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell azért, hogy az
elemzé eljarasok alkalmasak-e az ellenérzés céljainak megvaldsitasahoz szitkséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkoz pl. azokban az esetekbeniis, amikor id6sorok
vizsgalatahoz, tendenciak meghatarozasahoz vagy ssszehasonlitasokhoz, kiilénbozé adatok
kézotti, a véletlen altal is befolyasolt dsszefiiggések kimutatdsahoz sziikséges az adatok
elemzése. Mdas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag egészének
vizsgalata. Ekkor a sokasagbdl vett egy vagy tébb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozdan is ésszerii bizonyossaggal érvényes
allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgyfijtés, szervezeés,
bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,populdcié” - sokasag) egy
konkrét csoportjanak jellemzéit vizsgélva, egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemz6i
alapjén a vizsgalt sokasag valtozék {mint pl. a hibaardny) értékére vonatkozd becslést
adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellendrzési megallapitasokat és
kivetkeztetéseket alatdmaszto adatok elemzése és értelmezése helytdlls. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhato kévetkeztetésekre, ha azok soran a
valosziniiség-szamitds és matematikai statisztika alapelveit szigoruan kovetjik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai modszerek korrekt alkalmazasahoz nem feltétlendil
sziikséges a valdszinliség szamitasi elméleti modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert
pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikdnyvekben részletesen
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kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatasa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagok az ellenérzéshez felh asznalt informdcidk fontos forrasat jelentik, és a legtébb
vizsgalati eljrasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellenérok — egyebek kézt — jellemzben a kivetkezdé dokumentumokat vizsgaljak:
s  munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
v belsd utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;
» kinevezési okiratok, megbizési/véllalkozési szerzodések;
= projekt dokumentumok;
v Jevelezések;
» feljegyzések;
v jegyzdkonyvek;
= pénziigyi kimutatasok;
» szamlak, bizonylatok;
» éves beszamolok, jelentések;
«  koribbi belsé ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapt bizonyitékok f& forrasat az ellendrzott szervezet nyilvantartdsanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozdsa jelenti. A dokumentumokbdl  vald
infarmaciogyiijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés megallapitasainak
alstamasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanuimanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony modja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események, tranzakciok
vagy fizikai értelemben létezé dolgok egy reprezentativ mintajanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a modszer a
KiilBnbozd  szolgaltatisok hatékonysdganak felmérésére dsszpontosit azaltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

példa

példak az esettanulmanyra, mint relevans madszerre:

« Ugyanazon funkcid inkonzisztens teljesitménye kiilonbdzé intézményekben (pl. ingatlan
nyilvéntartds, kérhazi ellétas),
Allami tulajdon, foldteriilet, épiiletek értékesitése — a legjobb gyakorlat biztositdsa,
Helykihasznaltsag iskolakban, kérhazakban —az optimélis kihasznalas biztositdsa,
Projektmenedzsment,
Szolgdltatds mindsége,
s Jarmiivek, létesitmények karbantartdsa, kezelése.

Osszehasonlité elemzés
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Az bsszehasonlito elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellendrzott szerv
egyes folyamatai mikddésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevilt
gyakorlataival torténd ssszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitas végezhetd a szervezeten
beliili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiilsé
szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilfélddn. A cél annak megallapitasa, hogy a mashol
bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitasa. Ez a modszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitasat és
a megtakaritisokat szolgdld lehetdségek azonositdsat. Atfogé, nem részletkérdésekre
koncentralé dsszehasonlitds végezhetd oly mddon, hogy azonos funkciét ellato szervezetek
adatait vetik 6ssze.

Ha teljesitmény-dsszehasonlito elemzést végez az ellendr, szdmos mérést és mutatot
haszndlhat a teljesitmények 6sszehasonlitdsa céljgbdl, mint pl. a termelékenység, az
egységkdltség és a szolgdltatds mindsége. Az dsszehasonlitd elemzés médszer alkalmazdsa
gszténdzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az dsszehasonlitdsok sordn
azonban meg kell bizonyosodni arrél, hogy:
= hasonlé szervezetek kerillnek dsszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltéré
kériilmények kézétt mikddnek, mint a kisebbek, és @sszehasonlitdsuk egyenldtlen
lenne);
» gz adatok begydjtésének mddszere kévetkezetes;
s qz ellendrzétt szervezeteknek nincs arra lehetdségitk, hogy a kedvezd
dsszehasonlitdsokat elfogadjdk, mig az elmarasztalokat elutasitsdk.

Kéltség-haszon elemzés . - il

A koltség-haszon elemzés a kézgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbél szdmszer(sitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és
a hasznainak {eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozéan a piac nem
nyujt kielégitd mércét a gazdasagi érték meghatdrozasaban. Az un. priori” {ex-ante) koltség-
haszon elemzésnek &ltaldban becslésekre kell korlitozédnia, mig az eseményt kévetden
elvégzett an. ,posteriori” {ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokaban végezhetd. Az ex-
post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgalata
annak megallapitésa céljabél, hogy a tényleges kéltségeket az elért hasznokkal dsszevetve
még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt koltségszint tillépésének vagy a
kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kdzvetlen, részletes vizsgdlatok}

A tételes tesztelés az ellendrzétt szervezet kimutatasaiban, kényvelésében — teriiletenkeént —
dsszesitett egyedi adatok, tranzakciék sdlypontozott ellendrzési kritériumok szerinti

vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellendr arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, peénziigyi
miiveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.
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Példa

Egyedi tételek lehetnek dltaldban: a pénziigyi tranzakcidk, a kényvelési miiveletek, a vagyonelemek, a
ie_ladatmutatékhoz és 3 teljesitményekhez kapcsolodd elemi (naturdlis) adatok.

A pénziigyi tranzakciokbdl kizvetleniil nem levezethet6 informaciok, adatok (pl. tartozdsok és
kivetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozé kényvelési
tételek egyedi vizsgélataval oldhato meg. Eléfordulhat {alapvetSen a vagyontargyak kérében),
hogy az ellendrzott idészakban sem pénziigyi tranzakcio, sem kényvelési mivelet nem
érintette az ellendrzendd adatokat, informaciokat. Ezért tételes vizsgdlat ald vonasuk
valamilyen ailomanyi (analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi meiveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom Gsszesitett miiveleteire, illetéleg a f6kényvi konyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztér-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idészak valamennyi tranzakeidjara, a tételek 100%-
ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre 3ltalaban nincs sziikség. A teljes kord tételes
vizsgélatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszerii végrehajtani,
ahol az oda tartozo tételek jellege és Gsszege heterogén, és szama sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgdlandd tételek kérébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
(lényegességiik} alapjin jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a
tételeknek a megkilonbéztetett kezeléset az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek Osszegszerd
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetleg — mintavétel
alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek
vonatkozd jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfeleldségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcid mélységi ellendrzésére, dsszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informaciokkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcid pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye
kBvetkeztetések levonasat, illetve hogy a mikodtetett kontrolitevékenységek mindségét

felmérje.

Az egyedi tesztek eilendrzési programja jellemzéen ugy épiil fel, hogy az alabbi szempontok
teljesiilését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példéval jelenitettiink meg. (A peldak
nem a teljesség igényével késziiltek!)

Mintavételi eljdrdsok

76



A mintavétel a tételes vizsgalati eljdrasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a
vizsgalandé adatéllomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megalla pitasokat vetiti ki
a belsé ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol dtfogo értékelést kell adni
az ellendrzés targyarél (pénziigyi elszamolasrol, belsd kontrolirendszerrdl, teljesitményrdl
sth.) megbizhatosagi és/vagy megfeleléségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez
nincs sziikség a miiveletek, adatok teljes kord tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valészindségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrdl van szo.

Az eljarasok két fo tipusa:
s avaltozo (érték) alapu, valamint
»  atulajdonsag alapi mintavétel.

Az ellendrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellenérzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell kivalasztani,
hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellendrzés soran elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgilat célja, irdnyultsdga, kritériumai
szempontjabol megfelelden jeilemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utdn a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintdban feltart barmilyen hibat, ha lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, Ujra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl fiigg. A mintavétellel kapcsalatos bizonytalansag
mértékét a belsd ellenér a minta méretének névelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljards alkalmazdsaval csokkentheti. A mintak kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel6zden az alapsokasagbol ki kell
emelni tételes ellenérzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintaknak a maradék
sokasagot keil reprezentélnia.

Kérdésfelvetés (interju, tdjékoztatds, kérdbivek, felmérések, fokuszesoport-interji)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztatiskérés) az ellendrzott szervezeten beliil vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl térténd informaciogydjtés. Az informacidgytijtés kore az irdsban
bekért hivatalos valaszoktél a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kdzlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeten belill vagy kiviil,

szdban vagy irdsban.

Az interju és tajékoztatiskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfelels ellendrzé kérdések feltevését és adott esetben az informaciok
megerdsitését is jelenti.
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A tajékoztataskéres specialis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzdtt szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétdl bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.

Az ellendrok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mdas munkatarsakkal interjikat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabol. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrdl, kockazatokrél és vonatkozd
ellendrzési pontokrél. Az interji alapjan az ellenér a folyamatot ieirhatja szoveges
magyarazatok vagy kiilénbdzS folyamatabrak hasznalataval, majd ismereteit bévitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

» a folyamatot miikédés kdzben vizsgalja;

»  egy vagy t6bb tranzakciét végigkbvet a teljes folyamatban, annak kezdetétsl a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockdzatot és ellendrzési
pontot vagy folyamatot (kontrolit), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy nem
kellS részletességgel szerepeit.

A siker érdekében az interjit gondosan kell elékésziteni és felépiteni. Az alapos feikésziilés —
igy példaul (ha megoldhaté) az eilendrzélistak kidolgozasa — segit az interjd hatékonysaganak
maximalizalasaban.

Az interjualannyal térekedni kell az Gszinte és nyilt légkdrii kommunikacidra. A kiilénbdzd
kérdéstipusokat.és alkalmazasuk kériilményeit a kévetkezdékben foglaljuk ssze: - - - -~

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérdészavakkal kezdGdnek, és Gj, még nem elemzett informacié gydijtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta vilaszaddst tesznek lehetdvé, mint
a zart kérdések.

- Zart kérdések — ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények
begyiijtése érdekében (igen/nem).

- Teszt- és értékels kérdések — ezek révén konkrétabb informacio gyiithetd be, és
ellendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjdalany tuddsanak
hidnyossagai is feltarhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds informaciot
jelentenek az ellendr munkajaban.

Szémitégéppel tamogatott ellendrzési technikak

A helyszini ellendrzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére, és kiildnésen az
alapvetd vizsgalati eljarasok végrehajtasara, ha lehetdség van ra, célszerili a szamitégéppel
tamogatott ellendrzési technikdkat (,Computer Assisted Audit Techniques” — CAAT)
alkalmazni.

llyen eszkdzok szémos olyan programozott eljardsra vagy csomagra alkalmazhatdk, amelyek
segitségéve! elvégezhetd a belsd kontrolleljirasok vizsgalata vagy az adatok osztalyozasa,
ssszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgalatot igénylé adatallomanyok kivalasztasa.
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A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezelS program (mint pl. a mintavételezést
tamogatd IDEA nevii program) hasznalatara utal, amely lehetdve teszi bizonyos ismérvekkel
rendelkezd és részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakciok kiszlirését, csoportositasat vagy
elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

Példa

A CAAT-eljérdsok és -eszkzik alkalmazhatdk példdul:
»  hibds értékek, eltérs értékek kisztirésére; tranzakciok feladdsdnak vagy 8sszesltésének vizsgélatara;
szamitégépes adatfeldolgozasok {pl. konverzidk) megismétlésére;
kiilonallé dllomanyok adatainak dsszehasonlitdséra;
adatok id8rend (pl. szamiak lejarat) szerinti elemzésére;
rétegezésre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzend§ eljarasok, funkciok elézetes tervezését és
annak dokumentaldsat igényli. Ervényesiteni kell tovabbd a bizonyitékokra vonatkozo
szabdlyokat is, igy pl. az eredmények elGéllitasshoz felhasznait dsszes beallitds, lekérdezés
részleteinek dokumentéldsat {ez altalaban nem jelent kiilén adminisztriciot, mert a
programok tételesen regisztralnak minden miveietet a vonatkozo paraméterekkel egyitt).

Fontos meggy6zddni arrédl, hogy az alkalmazott CAAT-program hianytalan és pontos
nyilvantartasok {bizonylatok) alapjan mdkodatt.
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2. szamu melléklet — Mintavételezési eljérasok

A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok soran az ellendr megtervezi és
kivalasztja az ellendrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak
érdekében, hogy elegendd, megbizhaté, relevans és hasznos ellendrzési bizonyitékot
nyerjen. Az ellendrzési megallapitasok kialakitdsa soran az ellendrik gyakran nem
vizsgéljdk meg az ésszes rendelkezésre allé informaciét, mivel az célszeriitlen lehet és
elfogadhatd ellendrzési vélemény mintavételi eljdrasok alkalmazasaval is kialakithato. A
mintavételezés lehetdvé teszi, hogy az ellendrzési folyamatokat a populdcid kevesebb,
mint 100%-anal kelljen alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzdit, mint ellendrzési
bizonyitékokat ki lehessen értékelni és kivetkeztetéseket lehessen levonni a teljes
populdcidra vonatkozdan. A statisztikai mintavételezés olyan technikdk hasznalatat
jelenti, amelyekb8l matematikailag megalkotott kovetkeztetéseket lehet levonni a
populéciora vonatkozdan.

A nem statisztikai alapu mintavételezés eredményei nem vetithetdk ki a populaciora,
mivel a minta nem valészind, hogy reprezentalja a populaciét.

A mintavételezés alapvetd lépései

1. A tesztelés céljanak meghatdrozdsa
2. A populdcié meghatdrozdsa

Ez a lépés magaban foglalja a mintavételi egység meghatdrozasdt és a populdcio
teljességének figyelembe vételét.
= A kontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgélandé iddszak

meghatarozasat.
» Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is lényeges

(minta)elemek azonositasat.
3. A mintavételi kockdzat elfogadhato szintjének meghatdrozdsa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta dsszetételének és méretének meghatdrozdsa tablazatok és képletek
alkalmazdsdval

Néhany esetben a minta véltozékonysagabdl adédo hatasok csokkentése érdekében el
kel végezni a populcié rétegzését, a populacid alpopuléciokra torténd bontasaval. A
sz6ras mértékének az alpopuldciokban torténd csokkentése lehetévé teszi az ellendr
szamara, hogy az allandd pontossagi és megbizhatdsdgi szint mellett kevesebb
mintaelemet teszteljen.

Az ellendrzési minta méretének és dsszetételének meghatdrozasa soran az ellenérnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellendrzési célokat, a populacié természetét, valamint
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a mintavételezési és kivalasztasi modszereket. Az ellendrnek fontoldra kell vennie a
mintak meghatarozasa és elemzése soran a megfeleld szakértdi segitseg igénybevételét.
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3. szamd melléklet — Az ellendrzési bizonyitékok eldallitasanak folyamata
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4. szami melléklet — Osszesitett vélemény az ellendrzott teriletrdl

A belsé ellendr dsszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzétt teriletrdl. A
vélemeényt a kévetkez6 6t kategoria valamelyikébe lehet soroini.

Megfeleld

Az ellendrzés ,megfelelének” itélt teriletei szinte minden tekintetben megfelelé belsé
kontrollokkal rendeikeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megdllapitasok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a bels6 ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellenérzési jelentésben kdzélt megallapitasok nem utalnak
alapvetd gyenge pontakra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzéérté munkaeré dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlzések megvalésitsdra, a kockdzatok megfelel6
kezelésére.

Korlatozottan megfeleld

Az ellendrzés ,korldtozottan megfelelGnek” itélt teriiletei a legtébb tekintetben
megfelels kontroilokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos
teriiletek vonatkozasaban a megallapitasok azonban arra utatnak, hogy a belsd ellendrzési
pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben miikédtetik, illetve kdvetik
nyomon megfelelden. Ha az adott terillet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz
megfeleld korrekcios intézkedéseket, akkor a belsd iranyitasi és ellenérzési rendszerben
lényeges hidnyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott
irdnyelvek és eljarasok dltaldban hatékonyak, és az ellenérzési megallapitésok altalaban
olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos munkafolyamatok mellett
korrigalhaték a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellendrzés ,gyengének” értékelt teriletein a belsd ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy
ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kdvetik nyomon és
nem feliigyelik megfeleléen, de az alkalmazott irdnyelvek és eljarasok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat mikddjén.
Azonnali korrekcios intézkedésre van szitkség, amit a terilet vezetdje részére készitett
rendszeres {pl.: havi) elérehaladasi (stdtusz) jelentéseknek kelt kovetnidk.

Kritikus
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Az ellenérzés , kritikusnak” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikadési feltételek
tobb fontos szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd
belsé ellendrzési pontok vagy folyamatok miikodéserdl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengeék, hogy a pénzigyi veszteség kockazata magas {vagy az mar be
is kivetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok ilyen
esetben megakadalyozzdk az ellendrzés teriiletén kittizott célok jelentds részének
megvalosuldsat. A korrekciés intézkedést a vezetés részérdl szigoru (pl. heti}
beszamoltatasnak kell kévetnie.

Elégtelen

Az ellenérzés ,elégtelennek” itélt teriletein a teljesitmény, illetve a mikddési feltételek
elégtelenek, stlyosan veszélyeztetik a miikédést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megsilapitasok hozzd nem értd, illetve hanyag ligykezelésre, a vonatkozd tdrvények és
jogszabélyok kirivé és/vagy ismétl&dd figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektél és eljdrasoktdl vald szindékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek sirgdsen intézkedéseket -
végsé soron a szervezet irdnti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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5. szamu melléklet — Az ellendrzés megallapitdsainak rangsorolasa

Az ellenérzési jelentés megdllapitdsait célszerdi a szerint rangsorolni, hogy milyen hatassal
vannak az ellenérzitt tevékenységre, beleértve a bels6 kontrollrendszer
gazdasdgossagdra, hatékonysdgara és eredményességére vonatkozd befolyasukat. A
megallapitdsok és az adott megallapitdshoz tartozé kockazatok rangsoroldsanak
dsszhangban kell lennie.

Kiemelt _jelent6ségiinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényre mutat rd, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcid vagy szervezeti egység alapvetden
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockdzati kitettsége jelentSs. Ide tartozhat az eljarasrend
nyilvanvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartdsa,
az olyan &ltaldnosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagydsa, amellyel a
szervezet jelentds koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban mikédhetne. A

kiemelt jelentéségli megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérdl.

Atlagos jelent8ségiinek mindsil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvaldsitdsat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentdségiinek mindsil a megallapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, ilietve korrekcios intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentdsen a cél
vagy célkitiizések megvaidsitdsat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miveletek
hatékonysagat és mindségét.

Konkrét példakat taldl a megallapitdsok rangsoroldsara a tuloldalon lévé tablazatban!
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Xil. IRATMINTAK
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Kotelezd (K)/

Sorszam Megnevezés ..
& Ajanlott (A)
1. szamu iratminta | Belsd ellenérzési képességek A
2 szamiiratminta | Tudds- és készségleltar, illetve fejlesztési terv A
3. szami iratminta | Egyéni képzési terv K
4, szdmu iratminta | Folyamatlista A
5. szamu iratminta | Belsé ellendrzési fokusz A
L . Interju kérddiv a vezetés elvarasainak
6. szamu iratminta . . . A
megismerésére
7 szamu iratminta | Kockézat felmérési kérddiv folyamatgazdak részére A
g. =zamu iratminta | A folyamatok jelentdségének meghatarozasa A
C . Folyamatok kockazatanak értékelése és a
9, szamil iratminta i A
kontrollpontok azonositasa
10, szamu iratminta | Kockazatelemzés dsszesitése A
11. szamu iratminta | Kockazati térkép A
o . Az éves ellenérzési terv végrehajtasahoz szilkséges
12. szamu iratminta . A g J & K
kapacitas meghatarozasa
13, szamu iratminta | Eves ellendrzési terv K
14. szamq iratminta | Ellendrzési program K
15. szamu iratminta | Megbizolevél K
16. szany iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
17. szamu iratminta | Ertesitd levél K
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18. szamu iratminta | Munkalap {belsé ellenér altal készitett)
19. szamy iratminta | Nyomtatvany interjukészitéshez

20. szamu iratminta | Kérdéssorok

21, szamu iratminta | K&zos jegyzékdnyv

22. szam iratminta

Teljességi nyilatkozat

23.

szamu iratminta

Sulyos hianyossag gyanujat rogzitd jegyzékényv

24.

szamu iratminta

Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

25.

szamu iratminta

Vilaszlevél az észrevételekre

26.

szamu iratminta

Egyeztetd megbeszélés jegyzékényv

27.

szamd iratminta

Kisérslevél lezart ellendrzési jelentés
megkiildéséhez

28.

szamu iratminta

Ellenérzési jelentés/-tervezet

29.

szamu iratminta

Intézkedési terv elfogadasa

30.

szamu iratminta

Intézkedések nyilvantartisa

31.

szamu iratminta

Ellenérzési lista a belsd ellendrzés tervezése

elékészitésének folyamatos minéségbiztositdsahoz

. szamu iratminta

Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos
mindségbiztositasahoz

33.

szamu iratminta

Ellenérzési lista a belsé ellendrzés tervezésének
folyamatos mindségbiztositasdhoz

34,

szamu iratminta

Ellendrzési lista az ellendrzésre valé felkésziilés
folyamatos mindségbiztositasahoz

35.

szamu iratminta

Ellendrzési lista az ellendrzés végrehajtasanak
folyamatos mindségbiztositasahoz

36.

szamu iratminta

Ellendrzési lista az ellendrzési jelentés
elkészitésének folyamatos mindségbiztositdsahoz
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37. szamd iratminta | Ellendrzést kévetd felmérd lap
38. szamu iratminta | Kulcsfontossagu teljesitménymutatdok
39. szami iratminta | Ellendrzések nyilvantartasa

40.

szamu iratminta

Ellendrzési mappa

41.

szamu iratminta

Tanécsaddi feladat munkaprogram

42.

szamu iratminta

Tandcsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés
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1. szamu iratminta — Belsd ellenérzési fokusz

Mkédési kdrnyezet

Jogszabalyi
kornyezet

Hazai elvarasok
Eurdpai Unids
elvardsok stb.

Célkitiizések

Kormanyzati
célkitlizések

Szervezeti célok (pl.
koltségcsokkentes,
hatékonysag
névelése, szervezet
atalakitas stb.)

Egyéb célok {pl.
kéizszolgalati
jogviszonyban allok
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
épliletben térténd
elhelyezése sth.)

90

Belsd ellendrzési
fakusz

Fokusz #1 - az
eldirdanyzatok
tervezése, az
el§irdnyzatok
felhasznalasanak
hatékonysaga

Fokusz #2 -
humaneréforrdsgaz
dalkodas

Fékusz #3 - belsd
kontrollrendszer

sth.



2. sz3mu iratminta — Kockazat-felmérési kérddiv a folyamatgazdak részére

A szervezeti egységek dital kitoltott kérdGiveket a belsd ellenéroknek felil kell vizsgdiniuk
és korrigdlniuk kell a szakmai itéletiiknek megfelelden!

KOCKAZAT-FELMERES! KERDGIV

y 4 rry r
KERDOIV
A 2.... évre vonatkozo éves ellendrzési terv

kialakitasahoz

Térzskdnyvi jogi személy neve:

{3 koltségvetési szerv, a helyl dnkormanyzat, a
nemzetiségi dnkormanyzat, tdrsulds, E]
kbltségvetdsi szervek gazdilkodasdra vonatkozd
szabaiyokat alkalmazé egyéb jogi személy)

Pir szdma:

A kérdgiv melléklete a 2.... évi beszdmolé drlapjait csak elektronikus
formaban kérem megkiildeni.

o



I. Kiilsé Kockazatok

1. Tértént-e az elmult iddszakban (2....01.01.-2....08.31. kozétt) kiilsé szerv aital
ellendrzés?

tgen ] Nem [

Amennyiben tértént, kérem részletezze!

Ellendrzést végzd szerv Ellendrzétt teriletfolyamat/tevékenység | Ellenérzés idpontja

2. Az adatszolgdltatasok és a killonbdzé nyilvantartdsok valtozasa miatt tértént-e a
szervezetnél infrastrukturdlis fejlesztés? (pl.: szamitégépes haldzat, hardver, szoftver)

lgen 1 Nem [ ]

Amennyiben IGEN kérjiik részletezzék!

Il. Pénziigyi Kockazatok

3. Sorolja fel a szervezet iltal 6nalléan ellatott feladatokat 2...-ben!

Kételezden eliatott feladatok Onként vallalt feladatok

i

4. A szervezet a feladatokat, felelfsségi kdroket szabdlyozottan latja-e el, azaz a 2....
évre vonatkozéan hatalyositotta-e az alabbi szabalyzatait?

Szabalyzat | Igen ] Nem

92



Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

Szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendje

Ellenérzési nyomvonal

Munkakéri leirdsok

5. Kiadasok osszege:

Kérjik sziveskedjenek mellékelni valaszukhoz a 2.... évi beszémolo 1. szamu Grlapjat.

2. év 2. | félév
Megnevezes eredeti modositott e eredeti | médositott |, .
eldiranyzat | eldiranyzat teljesites eldiranyzat | eldiranyzat teljesites

Koitségvetési kiadasok

Gsszesen

Személyi jultatasok /K1/

Elfatottak pénzbeli
juttatdsa K4/
- gépjarmd-

izemeltetésére forditolt

kiaddsok
6. Bevételek osszege:
Kérjik adataikhoz mellékelni sziveskedjenek a 2.... évi beszdmol6 2. és 4. szamu drlapjait.

2...8v 2.... | félév
Megnevezés eredeti modositott . eredeti modositott )
eldiranyzat | eldiranyzat e eléiranyzat | elbiranyzat R

Kéltségvetési bevételek

dsszege

Finanszirozasi

bevételek
7. A szervezetnek 2...-ban volt-e fizetési hataridén tuli szallit6i tartozdsa (év végi
dllomany)?
Igen ] Nem —]
8. A szervezet rendelkezik-e az alabbi pénziigyi-gazdilkoddsi szabalyzatokkal?
(Amennyiben igen, akkor a hatalyositas évét kérjik feltiintetnil)

Igen Nem

Szabdlyzat megnevezése

Szamwviteli politika Ahsz 50.§ (1)

Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata 50.§ (1)

Eszkézék és forrasok énékelésének szabalyzata Ahsz 50.§ (2)

Onkoltségszamitas 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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Szamilakeret (Szamv. Tv. 160.§) Ahsz 51. §

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend (Avr. 13.§ (2) bek. b} pont)

Belfsldi és khlfoldi kikiildetések szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. c) pont)

Anyag- és eszkdz gazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdései
(Avr. 13.§ (2) bek. d) pont)

Reprezentacios kiadasok szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. e) pont)

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje(Avr. 13.§ (2) bek.f) pont)

Vezetékes és radiotelefonok hasznalaténak szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. g)
pont)

Kézérdekil adatok megismerésének rendje {Avr. 13.§ (2) bek. h) pont)

9. Sorolja fel azokat a gazdasdgi tarsasigokat, melyekben a szervezet tulajdoni

hanyaddal rendelkezik!

Gazdasagi tirsasag megnevezése Tulajdoni hanyad megjeldlése

llI. Tevékenységi kockdzatok

10. Tortént-e és varhatd-e 2... - 2.... évekre vonatkozéan viltozds a szervezeti

felépitésben?

Erintett szervezet/szervezeti egység Valtozds/atalakulds idépontja

11. Sorolja fel a hazai tdmogatésok illetve az eurdpai unids forriasokkal tamogatott

feladatokat!

(2...-ben folyamatban lévé és lezdrt tamogatadsokat, illetve palyazatokat is kérjik

részletezzék.)

Tamogatott feladat
Hazai forras EU-s forras

Tamogatas
dsszege Ft-ban

12, Sorolja fel a szervezet altal lefolytatott 2.... évi kiizbeszerzési eljarasokat!

Kézbeszerzés targya szbeszerz:: ni;sszege (Ft-
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13. A szervezet tagja-e tarsulasnak?

lgen [ Nem

—d

Amennyiben Igen a vélasz, kérem felsorolni sziveskedjen!

Tarsulas megnevezeése
l/alakulas idSpontja/

Gesztor
megnevezése

Tarsulas ailtal ellatott feladat

megnevezése

IV. Emberi erdforrds kockdzata

14. A szervezet nagysiga 2...-ben. /2....augusztus 31./

Megnevezés

Teljes
munkaidében
foglalkoztatott

Részmunkaiddbe
n foglalkoztatott

KdztisztviselSk szama (fo)

Kézalkalmazottak szama {f6)

(f5)

MT hatélya ala tart6zo foglalkoztatottak szama

Egyéb foglalkoztatottak™* {f6)

* a foglalkoztatas jogcimének megjelélésével kérjilk

15. 2.... évben tortént-e személyi valtozas a szervezetnél?

(Ha igen, kérem részletezzel)

Ezen beliil a személyi valtozads érintette-e a gazdasdgi-, pénziigyi vezetd

személyét?

Igen [] Nem []

A szervezet vezetdjének véleménye, javaslata a belsd ellendrzési terv dsszedllitdsahoz:
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Datum:......

P Y T L L R I TR IR FIN PP Y D T P T P L T LT

Szervezet vezetdjének aldirdsa bélyegzd
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Kockazatértékeld lap

Fifolyamat #1 43

1.1, Folyamat #1 32
Kockazat #1 7 56
Kockazat #2 2 4
Kockazat #3 6 36

19, Folyamat #2 54
Kockazat #1 8 42
Kockazat #2 6 36
Kockazat #3 10 120
Kockdazat #4 3 18

*Ez az oszlop elhagyhato.
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8. szamii iratminta — Kockazati térkép
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11. szamu iratminta — Ellendrzési program

<Szervezet neve>
<|ktatoszam:>

ELLENORZES| PROGRAM

<Ellenérzés cime> cim(i ellendrzéshez

I. Az ellendrzés szervezésére vonatkozé adatok

; Az ellenurzestuegza szer\rvagv

uSZEI’VEZEtl egyseg
I:-" g

e
EAZ ellandrzés.targya és:.célja::

E[lenorzott szervezet(ek) vagy:
: szervezetl egyseg(ek)" !

S
F

P
!
Wi
HS

‘Az ellenorzestlpusa.

|.

'. Ellenﬁrzes tervezett idﬁtartama:

g

Je[entestervezet elkesz:tesenek
F hatarldeje- (3

t roe

Idéigé
i szama)

Név/megbizolevél szama

Név/megbizolevél szama

Név/megbizolevél szama

Név/megbizolevéi szama
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12. szamu iratminta — Megbizélevél

<Szervezet neve>

<lktatoszam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztds> belsd ellendrt/belsd ellendrzési vezet6t/vizsgalatvezet6t/
szakértot (regisztracios szama, szolgalati igazolvdnydnak, illetve - ha szoigalati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd jgazolvinyanak vagy mas
személyazonositdsra alkalmas igazolvanydnak szamat), hogy a <Ellendrzott szervezet

és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az
<Ellendrzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belsd ellenbrzést végezzen, a

20xX. ... h6 ... nap -6l - 20xx. ... hé ... nap —ig terjedd idGszakban.

Az eliendrzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a szervezet elsé szamu
vezetdjének javaslata alapjan keril sor, soron kiviili ellenérzésként?,

Fent nevezett személy a meghizas targyat illetden informdcidt kérhet, az ellendrzétt szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozé ligyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arrél masolatot készithet. A belsé ellendr a helyszini eilendrzés megkezdésekor kételes
bemutatni a megbizé levelét az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsé ellendr a vonatkozo jogszabdlyok — kiilénds tekintettel az
allamhaztartasrol szalé 2011, évi CXCV. torvényre, valamint a kéltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XI). 31.} Korm. rendeletre —
, és a <ellendrzést végzd szervezet neve> Belsé ellendrzési kézikényvének vonatkozo

irdnymutatdsai szerint jar el.

Jelen megbizdlevél 20xx. ... hé ... nap -ig érvényes.

RN R R vy R R
Név: <belsd ellendrzési vezetd> vagy <koltségvetési szerv
vezetdje?>

Alairas:

Datum:

Bélyegzd:

1 £rtelemszeriien, attdl fiiggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrél van-e szo.
2 galsé ellendrzési vezetd érintettsége estén a kdltségvetési szerv vezetdje irja ala a megbizélevelet.
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13. szamu iratminta - Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

SSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, szil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktatoszamu <Ellendrzés cime> ellendrzésben valo részvétel kapcsan a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szélé 370/2011.
(X1. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak {1) bekezdésében meghatarozott sszeférhetetlenségi

okok nem allnak fenn.

................. , 20xx. hd nap.

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

Belsd ellendr

El6ttiink, mint tantk el6tt:

aldiras
<olvashatd név>

allando lakcim:

személyazonositd igazolvany szama:

aldiras
<olvashatd név>

allando lakcim:

személyazonosito igazolvany szama:
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$SSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatészamu <Ellendrzés cime> ellenérzésben vald részvétel kapcsdn a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl s belsd ellenérzésérdl sz6l6 370/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet 20. §-dnak (1) bekezdésében meghatdrozott Gsszeférhetetlenségi okok az

alabbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetSjének vagy alkalmazottjanak a Polgdri
Torvénykanyvrdl szol6 2013. évi V. térvény 8:1. §-a szerinti kézeli hozzatartozdja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatdsanak id6tartama alatt bizonyossigot add tevékenységet nem
Iathatok el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetgjének munkaltatoi jogkdre
ald tartoztam, igy a fenti datumtdl szadmitott egy éven bellil, (datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossagot adoé tevékenységet nem
végezhetek;

az ellendrizendd <szakteriilet megnevezése> szakterillettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kdzos, illetve kapcsolédé program
vagy feladat végrehajtdsaban mikodtem kdzre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezdrdsit, illetve a feladat <ddtum>-i elvégzését kévetd egy éven beliil,
<datum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot
add tevékenységet nem végezhetek.

Budapest, 20xx. hd nap.

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

Belso ellendr

El6ttiink, mint tanuk elétt:

alairas alairas
<olvashato név> <olvashato név>
allanda lakcim: allandé lakcim:
személyazonosito igazolvany szama: személyazonositd igazolvany szama:
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14. szam iratminta — Ertesitd levél
A kdltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>

<lktatoszam:>
FELJEGYZES

<Név>
<beosztds> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellendrzés megkezdésérdl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20XX. ... ho ... nap -ig az <Ellendrzés cime> térgyban ellendrzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsd ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a kéltségvetési szerv
vezetGjének javaslata alapjan keril sor, soron kivili ellendrzésként?. A vizsgdlat soran az
ellendr a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsé ellendrzési
kézikényvének vonatkozo eldirasai szerint jér el. A belsg ellen6r megbizdlevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgélat vezetésével <Vizsgalatvezetdé neve> biztam meg
(Elérhetéségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsé ellenér(dk) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellendrzétt szervezeti egység> részérél az ellendrzés koordinalasaval
megbizott személyrél és elérhetdségérdl <x> napon belill tajekoztatni sziveskedjen. A
nyitd megbeszélésre <helyszin>, <datum>-dn/én <x> drakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatdrsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetdvé tenni az illetékes munkatarsakkal
vald konzultdciot, valamint a vizsgdlat lefolytatéséhoz sztikséges helyiségekbe vald szabad

bejutast.

Keltezés

<belsé ellendrzési vezetd neve és aldirdsa>

3 Ertelemszeriien, attol fiiggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrdl van-e sz0.
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Irdnyitott szervnél végzett ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>

<lktatdoszam:>
FELJEGYZES

<ellendrzést végzd kdltségvetési szerv vezetdje>
<beosztis> asszony/lr részére

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellenérzés megkezdésérdi

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsG ellendrzési egysége neve> 20xx. ... ho ... nap -tdl
- 20X, ... ho ... nap -ig az <Ellendérzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatasdra a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a kéltségvetési szerv
vezetdjének javasiata alapjan keriil sor, soron kiviili ellen&rzésként?, A vizsgilat sordn az
ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdi és belsé ellenérzésérédl szélod
370/2011. (Xi. 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve> Bels§ ellendrzési
kézikényvének vonatkozo elGirdsai szerint jar el. A belsé ellenér megbizdlevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgilat vezetésével <Vizsgidlatvezetd neve> biztam meg
{ElérhetGségek felsoroldsa). Az ellendrzéshen részt vesz <belsd ellendr(bk) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesité levelet egyetértése esetén aldirni sziveskedjen./
Tajékoztatasul mellékelem az értesité levelet.

(A belsd ellendrzési vezetd érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesit levelet és megbizo levelet® egyetértése esetén aldirni

sziveskedjen.)

Keltezés
<belsé ellendrzési vezetd neve és aldirasa>

4 Ertelemszerden, attél fiiggéen, hogy tervezett vagy soron kivilli ellenérzésrél van-e sz6.
5 BelsG ellendrzési vezetd érintettsége estén a kéltségvetési szerv vezetdje irja ald a megbizolevelet.
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<fejléces papirra nyomtatval>
<Szervezet neve>
<lktatészam:>

<Név> asszony/r részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellenérzés megkezdésérdl

Tisztelt <heosztds> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tdl
- 20%X. ... h6 ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellenérzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsd ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a kdltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kivili ellendrzésként®. A vizsgdlat soran az
ellendr a kéltségvetdsi szervek belsd kontrollrendszerérd! és belsé ellendrzésérdl szold
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve> Belsd ellendrzési
kézikényvének vonatkozo eldirasai szerint jér el. A belsd ellendr megbizdlevéllel igazolja

magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <VizsgalatvezetS neve> biztam meg
(Elérhetéségek felsorolasa). Az ellendrzésben részt vesz <beisd ellendr{ck) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellenérzott szervezeti egység> részérl az ellendrzés koordinalasaval
megbizott személyrél és elérhetdségérdl <x> napon beliil tdjékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin> <ddtum>-an/én <x> drakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellenérzés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bacséatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal
valé konzultaciot, valamint a vizsgalat lefolytataséhoz szitkséges helyiségekbe vald szabad

bejutast.

Keltezés
Tisztelettel:

<belsé ellendrzési vezetd/vagy kdltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

6 Ertelemszerdien, attél fiiggéen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrdi van-e s20.
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15. szamd iratminta = Munkalap (belsé ellendr altal készitett)

Ellendrzés
iktatoszama:

Ellenérzés cime:

Munkalap
referenciaszama:

Ellendrzétt tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve:

Datum:

20xx. ha. nap.

cél:

Készitette:

1. (az adott
ellenGrzési
pragramban
meghatdrozott
feladat,
részfeladat vagy
lépés
megnevezése) —
tetszélegesen
annyi pont
szurhato be,
amennyit a
feladat
végrehajtdsa
indokolttd tesz.

Megallapitas:

Azonositott kockazatok:

Osszegzés és kovetkeztetések:

Forras és
madszer leirdsa:

Bizonyitékok listaja:

Referenciaszam:

1

2.

3.
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Datum:
Készitette: Aldiras:

20xx. ho. nap.

Datum:
Feliilvizsgalta: | Aldiras:

20xx. ho. nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:
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16. szamu iratminta — Kérdéssorok

I. Anyagi eréforras- és vagyongazdalkodas ellendrzése

kérdéssor

Belsd szabalyzatok

lgen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

1.

Vannak-e anyagi erdforras- és/vagy
vagyongazdalkodast szabalyozo belsd szabalyzatok?

Megfelelnek-e a belsé szabdlyzatok a hatdlyos
jogszabalyi eldirasoknak?

Van-e a szervezetnek érdemi gazdasagi programja?

Vagyongazdalkodas

Igen

Nem

Megjegyzes/

Milyen jogcimeken tortént ndvekedés, illetve
csokkenés?

Dokumentum

Megtoértént-e a valtozdsok

= mértékének,

= jranyanak és

»  gkainak ellenérzése?

6.

Megtdrtént-e a

= karbantartasi tevékenység,

s feldjitas,

8 @szkdzbeszerzés,

®  épitési beruhazas,

=  hérlet és

= vagyonkezelés eliendrzése?

Megtdrtént-e az eszk6zok

= Atadasanak,

= hérbe addsanak,

» izingbe adasanak,

®  koncesszidba addsanak,

= értékesitésének, illetve

s egyéb hasznosuldsanak ellendrzése?
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Vagyonnyilvantartds

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
8. Megfelel6 modon tértént-e az anyagi erdforrds-
gazdalkodas bevételeinek és kiadasainak
hozzdrendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?
9. Megtértént-e a vagyonhasznalat dokumentaldsi
rendjenek ellendrzése?
10. Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai rendszer?
11. Ha van nyilvantartasi, informatikai rendszer, az elGsegiti
=  aszabdlyszeriiséget,
= a3 dontesek eldkeszitéset, meghozatalat,
= a gazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi kovetelmények
érvényesitését?
12, Megtortént-e a vagyonnyilvantartds rendszerének
ellenbrzése
» pénzigyi és szamviteli,
» addzasi jogszabdlyok eifirasainak vald
megfelelés szempontjabol?
13. Megtértént-e a vagyonjuttatds felhasznalasanak
ellendrzése?
14. A vagyon a rendeltetésének és céljanak megfelelden
keriilt-e
= felhasznaldsra,
® gyarapitasra,
u  grtékesitésre?
Pénzgazdailkodas
Megjegyzés/
LR LG Dokumentum
15. Megtortént-e a kotelezettségvallalasok rendjének
ellenGrzése?
16. Szabalyszerii voit-e a feladatok delegélasa?
17, Megtdrtént-e az anyagi eréforrasok

«  elGiranyzat-maddositasi rendjének és

s 3tcsoportositasi rendjének ellendrzése?

Il. Emberi eréforras-gazdalkodas ellenérzése
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kérdéssor

Létszamtervezés, |étszam-eldiranyzat

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
1. Volt-e kapacitasigény-feimérés?
2. Rendelkezésre all-e az alapitd okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez szilkséges és elégséges
létszam?
3. Ellendrizték-e a iétszamtervezési folyamatot?
4, Megfelel6-e az alkalmazott tervezési modszer?
5. Kotetezd-e a létszam-eldirdnyzat?
6. Kételez6-e a létszdmra vonatkozd iranyszam
megadasa?
Létszamadatok
£8 % Megjegyzés/
Dokumentum
7. Hany fot foglalkoztatnak a szervezetnél
s teljes munkaidében?
» pélyakezdd fiatalként?
»  Hsztondijasként?
= részmunkaidében?
» helyettesitésben?
= prémiumévek program keretében?
* tulmunkaban?
= kiilonleges foglalkoztatasi dllomanyban?
Munkaltaté ellendrzése
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
8. Ellendrizték-e az elmult évben, hogy a munkaltatonak
van-e elég fedezete a juttatasok kifizetéséhez?
9, Ellendrizték-e a  nyilvantartdsi  adatszolgdltato
rendszert?
10. Vizsgaltdk-e a kozpontositott illetményszamfejtés
kapcsolatdt a Kincstarral?
11, Megfeleléen rendezettek-e a munkaiigyi kapcsolatok?
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Létszamvaltozas és hatasai

Megiegyzés/
R AL Dokumentum
12, Tértént-e  |étszamnovekedés/létszamcsékkenés a
szervezetben az elmult éevben?
Ha igen, akkor
s az megfelelt a létszdmtervezésben eldirtaknak?
13. Kiils6 tényezd valtotta-e ki a létszdmvaltozast?
14. Belsd tényezd valtotta-e ki a létszdmvaltozést?
15. Ha belsé tényezd, akkor az alabbiak voltak-e
= megszlinés?
= Jtalakitas?
v gazdalkodd szervezetek létrehozasa?
16. A létszamnovekedés/létszamesdkkends végrehajtasa
soran keriilt-e sor ellenérzésre?
17. Volt-e a létszdmvaltozasnak hatdsa a feladatok
ellatasdra?
18. Ellendrizték-e a létszamkapacitds kihasznaltsdgat?
19, Osszhangban van-e a létszdmkapacitas az igényekkei?
20. Vizsgaltak-e a gazdasdgi szempontok érvényesiilését?
Vezetdi dontések, vezetd beosztasok
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
21. Delegalva vannak-e a létszimra vonatkozo déntések a
vezetdhoz?
22. Szerepel megfeleld létszdm megosztasi modszer az
alapité okiratban szereplé szakfeladat felsoroldasok
kdzott?
23. Vezetdi beosztdsban lévék létszam-kdvetelménye
megfelelé-e?
24, Vezetdi beosztasban az eldirt képzettségre vonatkozo

kovetelménynek megfelelnek-e?

25. Vezetdi beosztdsban az eldirt gyakorlati id6
kovetelménynek megfelelnek-e?

26. Teljesiilt-e a tovabbképzési kévetelmény?

A rendszeres személyi juttatdsok ellendrzése
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Igen

Nem

Megjegyzés/

Dokumentum

27. Megjelenik-e az alapilletmény kiszdmitasanal

a vezetdi beosztas?
a képzettség?
egyéb tényezok?

28. Megtortént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasok atvezetése a személyi juttatasok
rendszerébe?

29. Van-e lehet6ség az illetményrendszerben az
eltéritésre?

30. Van-e korlatja a az eltéritésnek?

31. Tortént-e mintavételes ellendrzés

az eltérések szabalyozottsaganak vizsgalatara?
az eltérések szabalyossagara?

32. Kotelezd-e az illetménykiegészités?

33. Ellen&rizték-e az illetménypdtiékokat?

34. Megtervezték-e a kinevezett vezeték vezetdi potlékat?

35. Megtervezték-e meghizott vezetd vezetdi potlékat?

36. Megtervezték-e az egyéb illetménypotiékokat?

37. Mintavételes ellendrzés maodszerével megtértént-e a
kinevezett vezetGk vezetdi potlékanak teljesitésenek
ellendrzése?

38. Mintavételes ellendrzés mddszerével megtériént-e a
megbizott vezetdk vezetdi potlékanak teljesitésének
ellenérzése?

39, Ellendrizték-e a  kotelezé  potlékok  eredeti
elSirdnyzatonkénti megtervezési kitelezettséget?

A nem rendszeres személyi juttatdsok ellendrzése
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum

40. Ellendrizték-e a munkdhoz kapcsolodé juttatasokat?

a1, Eilendrizték-e az érdekeltségi rendszer belsd
szabalyozasat?

42, Milyen eszkdzokkel dszténéz a rendszer az alabbiak
koziil:

jutalom?
céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?
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teljesitmény-elismerés?

egyéb juttatds?

43,

Eilendrizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolddd
juttatasokat?

Az alabbi juttatasok kdzil melyik kételezé

jutalom?

céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegeszités?

teljesitmeény elismerés?

egyeb juttatas?

45,

Ellendrizték-e a belféldi kikiildetéseket?

a kilféidi kikiiidetéseket?

46.

Ellendrizték-e a belféldi kikiildetés napidijat?

a kiilfoldi kikaldetés napidijat?

47,

Ellendrizték-e a személyhez kapcsolédo
kéltségtéritéseket az aldbbiak kéziil:

utazdsi koltségtérités?

ruhazati kbltségtérités?

udulési kéltségtérités?

étkezési kdltségtérités?

48.

Ellendrizték-e az egyéb juttatasok belsd szabalyozasat?

nyiivantartasat?

elszamolasat?

49,

Ellendrizték-e az egyéb nem rendszeres juttatasokat?

az egyeb nem szocidlis juttatdsokat?

50.

Ellendrizték-e a térvényi elGirds és a belsd szabélyozas
osszhangjat?

Ill. Kézbeszerzések ellendrzése
kérdéssor

Kdzbeszerzési szabalyzat

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
1. Van-e aktualizalt, a kdltségvetési szerv vezetdje altal
kiadmanyozott kdzbeszerzési szabalyzat?
2, Megfelel-e a kézbeszerzési szabdlyzat a jogszabalyi

el6irasoknak?

Kozbeszerzési terv
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Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
3, Rendelkeznek-e kdzbeszerzési tervvel?
4, A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabalyi
eléirasoknak?
5. Az osszeallitasnal  figyelemmel  voltak-e a
kdtelezettségvallalassal kapcsolatos szabalyokra? B
Kdzbeszerzés becsiilt értéke
Megjegyzés/
|
gen | Nem Dokumentum
6. A jogszabadlyi eldirdasoknak megfeleléen hatdrozidk-e
meg a kozheszerzés becsiilt értékét?
7. Elérte-e a kozbeszerzés becsiilt értéke az unids
értékhatart?
Kézbeszerzési eljaras
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
8. A jogszabdlyi eldirdasoknak megfelelSen valasztottak
meg a kbzbeszerzési eljaras fajtajat? ]
9. Megfelel-e a kozbeszerzési eljdrds folyamata a
jogszabalyi elirdsoknak, illetve a kozbeszerzesi
szabalyzat rendelkezéseinek?
10. Eredményes volt-e a kézbeszerzési eljaras?
Ajanlattevdé
Megjegyzés/
| N
gen em Dokumentum
11. Ajanlattevének mindsul-e a palydzo?
12, Az ajanlattevével szemben fenn dlinak-e az ajanlatkérd

altal meghatéarozott kizaré okok?

13. Tamaszkodtak-e az eszkdz- és vagyongazddlkodasi
tervekre?

Kozbeszerzés ellendrzése
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Megjegyzés/

lgen | Nem Dokumentum
14, Ellendrizték-e korabban a kézbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és milyen megallapitasokat tettek?
15, Megfelel-e a kézbeszerzés a kozbeszerzési jogszabalyi

eldirdsoknak?
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21. szamu iratminta — K6z0s jegyz6konyv

Ellendrzést végzd szervezeti egyseg:

Ellendrzott szervezet/szervezeti

egység({ek):
| =5¥o7ol
A jegyzdkdnyv készitésekor jelenlévdk
neve, beosztisa:

Ellenérzés iktatészama:

Ellenéirzés cime:

Jegyzékaonyv készités datuma:

legyzdkonyv készités helyszine:

A tényallds rogzitése (a megdllapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb mddon relevins jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyzékdnyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolédsa (ha relevans):

Jegyz6konyv készitd aldirasa:

<Belsd ellendr>

Ellenérzistt szerv, szervezeti egység

vezetdje/alkalmazottja aldirasa:

b

121



22, szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TEUESSEGI NYILATKOZAT

AUIIFOtE, ..o cersnrercssesnnssssssnssissssssssssssesnes {név, beosztas), biintetSjogi felelGsségem
tudatdban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevd belsé ellendr neve> szdmara
dtadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informdcidk, melyek sziikségesek az adott éllapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informaciok megbizhatd,
teljes kord informaciét tartalmaznak.

Budapest, 20xx. ho nap

Az ellendrzitt egység vezetdje
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23. szam1 iratminta - Sulyos hidnyossag gyanujét rogzits jegyzkényv

& !

Ellendrzést végzd szervezeti egység:

Ellenérzéitt szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévdk

neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatdszama:
Ellendrzés cime:

Jegyzékonyv készités datuma:

| Jegyzdkdnyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megailapitdsokndl jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevdns jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyzGkonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha relevans):

Feltételezett felelGsék megnevezése (ha
megallapithaté a rendelkezésre 3llé
informécidk alapjan):

Javaslat a megfeleld eljarasok
elinditisara:

Jegyz6konyv készitd alairdsa; <Belsd ellendr>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja aldirasa:
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24. szamu iratminta - Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

Az adott kéltségvetési szervet érintd ellendrzeés esetén:

<szervezet neve>
<iktatdoszam:>

FELJIEGYZES

<Név>, <beosztis> asszony/r részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsé elienérzés az éves ellendrzési terve iitemezésének’ és/vagy
az ellenérzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzést,
amelyrdl a jelentéstervezetet eztiton megkiildém egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elfzetesen egyeztettilk <név, beosztas>-vat, akit az
ellenérzés koordinaldsidval bizott meg. Az elGzetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem merilt fel.®

Az ellendrzés fébb megallapitdsait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
cldaldn taldlhato vezetdi Gsszefoglald tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott <8> napon? beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl sz6l6 370/2011.
{X1l. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjén, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemieges valaszukkal egyiitt — ha a
jelentéstervezet megdllapitasokat vagy javasiatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az

7 A felesleges rész térlendd.
8 A felesleges rész térlendé.
3 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben

meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kiviili ellendrzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal rovidebb

hatariddt is megallapithat,
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ellendrzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén belil.

A kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szélé 370/2011.
(Xil. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vélaszt is jelezni kell a
hatéridén belil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idében lehetdsége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>
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Irényitott szervet érintd ellendrzés esetén:

<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>
<iktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztis> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellendrzési terve {itemezésének'? és/vagy
az ellenérzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzést,
amelyrél a jelentéstervezetet eziiton megkiildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést eldzetesen egyeztettik <név, beosztis>-val, akit az
ellendrzés koordinaldsdval bizott meg. Az elSzetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem mertilt fel.!

Az ellendrzés fobb megdllapitdsait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan taldlhaté vezetdi osszefoglald tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétsl szamitott 8 naponi? beliil részemre megkiildeni sziveskedjék. A
kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XIl. 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 A falesleges rész torlendd.

11 A felesleges rész tarlends.

12 5 Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatdrozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megdllapithat, illetve a {4) bekezdes alapjan
soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozotindl révidebb
hataridét is megallapithat.
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ellendrzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén beliil.

A kéltségvetési szervek belsd kontrolirendszeréré! és belss ellendrzésérél szélo 370/2011.
(XN. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivam a figyelmét, hogy a
hatdridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemieges vélaszt is jelezni kell a
hatdrid6n beldl, valamint az észrevételek megkiildésével egy idében lehetésége van a 43.
§ (1} bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés
Tisztelettel:

<belsé ellendrzési vezetd neve,
beosztisa>
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25. szami iratminta — Valaszlevél az észrevételekre
Az adott kdltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELIEGYZES
<Név>, <beosztis> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimli ellenéirzés vonatkozdsaban megkiildétt
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/nem keriiltek eifogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés sszehivdsdt <ddtum>, <helyszin>-en,1?

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>

13 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.

128




21. szamu iratminta — Kisérdlevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
A kiltségvetési szervet érinté ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatdszam:>

FELIEGYZES
<ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztis> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellenérzési terv Gitemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belsé ellenérzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést, amelyrél
az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkiildém.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsoroldsa>
részére, és ezzel egyidejiileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén aldirni sziveskedjen.

Keltezés

<beisé ellendrzési vezetd neve és aldirdsa>

Melilékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatészam:>

FELJIEGYZES
<ellendrzést végzd kiltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tdjékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelGen a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cim ellendrzést, amelyrd)
az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ez(iton megkiildém.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelelden a jelentés megkiildésre keriilion az érintettek <érintettek felsorolisa>
részére, és ezzel egyidejiileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsé ellen&rzési vezetd neve és aldirdsa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<jktatoszam:>

<név> asszony/Ur részére
<heosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszany/Ur!
Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének s az ellenrzési programnak
megfelelden a belsé ellenérzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést, amelyrél

az egyeztetett, lezart ellenérzési jelentést ezdton megkildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtd] szamitott <8>1¢ napon belil készitse
el és kiildje meg Nekem és a belsé ellendrzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az iranyado.
Keltezés
Tisztelettel:

< kdltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

Mellékietek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

% Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatara a kéitségvetési szerv vezetdje ennél hosszabhb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megéllapithat.
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22. szamu iratminta — Ellendrzési jelentés/tervezet

<szervezet neve>
<jktatdoszam:>
<ellenfirzés azonosito szama:>

Név: <belso ellenorzesu vezeto>
Aldiras:

Datum:

A 1elentest elfogadum esaz-

mtezkedesn tenr elkesz;teset

elrendelem-,r T Hag
Név: <kd Itsegvetesi szerv vezet6>
Alairas:
Datum:

" ELLENGRZESI JELENTES

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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AZ ELLENGRZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

AZ FllEﬂﬂl’ZLhtrpusa.'
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Ellen arzes kuzd Ete és vegE'

A he h,rszm el lenérzés kezdete és
Lvéges: Gy

q ldmgem} (ellenorl munkanapdk a3
f szama}*

T =y

Ulzsgalatuezeto*' 4

Az Llfenorzeshen _
heisu ellenur

Annak megallapitasa volt, hogy...

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belsS ellenGrzésérdl sz6lé6 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Név/megbizolevél szama

Név/megbizolevél szima

Név/megbizélevél szama

Név/megbizdlevél szama

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idGintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idéintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/

iddintervallum
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I/
VEZETGI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmeértiik és értékeltiik <Ellenérzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellendrzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gydzédve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges voit ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassunk.

F6bb megillapitasaink a kévetkezbk:

A megallapitasok és a javaslatok részietes leirdsa az ellendgrzési jelentés tovabbi részében
talalhata.

Az eliendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik, melyrél késziiit
jegyz6kdnyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kdvetSen esetlegesen
fernmaradt vitas allaspont ismertetése).'$

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokral
osszességében?’:

15 Abban az esetben, ha volt egyeztets megheszélés.

17 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetsi dsszefoglaldjdban az ellendrzés eredmeényét és
a feltart hianyossagokat ésszefoglald értékelést kell adni.
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v,/
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgél az ellendrzési ténydllds részietes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenérzés soran tett megdllapitdsokat,
kdvetkeztetéseket, o belsé kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltirt
kockazatokat, valamint az ezeket alatdmaszto ellendrzési bizon yitékok felsoroldsat. Ki kel
feiteni a feltdrt hidnyossdgok ok-okozati dsszeftiggéseit, hatdsait. A Jelentésben
megfogalmazott megdllapitdsok és kovetkeztetések alapjin a belss ellenéréknek
ajanidsokat, jovaslatokat kell megfogalmazniuk a feltért hiényossdgok, gyengeségek
kijavitdsdra, vagy éppen hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikédésre. A
Jjavaslatok kapcsdn jeldini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg

mdr az ellendrzés sordn kijavitdsra keriiftek.
Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megdllapitdsokat is rigziteni kell,

A ,Részletes megdllapitésok”-nak az adott ellenérzésre vonatkozd ellendrzési program
felépitését célszerli kéivetnie. Azon megdilapitasokat, amelyekkel kapcsolatban a belsd
ellenérzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellendrzési
Jelentés ,Fébb megdliapitdsok és Javaslatok” elnevezés(i tabldzatéban.>

!| Keltezés: Keltezés: Keltezés:
[ Aldirds: Alsirds: Alsiras:
| Név: <vizsgilatvezets> | Név: <belsé ellenér> Név: <belss ellendr>
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24. szam iratminta - Ellendrzési lista a belsd ellengrzés tervezése
elGkészitésének folyamatos minéségbiztositasihoz

Belsd ellendrzési folyamat Iépései

Megvalosult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtortént?

= attekintette a kiils§ kontrolikdrnyezetet és annak esetleges
véltozasait {pl.: jogszabalyi valtozasok)?

* megvizsgidlta a belsé kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
vdltozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész folyamatlistat/
folyamatabrat?

* azegyes érintett folyamatokhoz hozzérendelte a felel§s
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a kéltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszererte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos -

példanyat?

Megszerezte a vonatkozd miikodési kézikonyveket, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellenérzési fokusz kialakitisa megtortént a szerv vezetése
kozremiikbdésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottdk?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztdk azok relativ
jelentdségének megfelelGen?

(UéHezton S e EeTal R
Datum: Datum:
<belsé ellendr> <belsé ellendrzési vezets>
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25. szdmii iratminta — Ellendrzési lista a kackazatelemzés folyamatos

mindségbiztositdsihoz

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

{lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A belsd ellendrzési vezetd irdnyitotta a kockdzatelemzést?

A belsé ellenérok részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértését elémozditottak?

a folyamat céljat, targyst azonositottak?

a cel elérése szempontjabdl fontos tényezdket
azonositottak?

a folyamat fontossagat értékelték?

a folyamat dltaldnos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
o valtozasai,
© IT hatdsa a folyamatra,
o __egyes részfolyamatai;

kulcsfontossdgu teljesitménymutatdkat figyelembe vették?

kulcsfontossdgd teljesitménymutaték kiilsé- belss
Gsszehasonlitdsdt (benchmarking) elvégezték?

a fenti lépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjok
keretében hajtottak végre?

Kockazatok azonositasit elvégezték?

meghataroztdk a kockazat okat, bekévetkezésének
valdszinlségét?

meghatdroztik a kockdzat {negativ) hatdsat?

meghatdroztak az egyes kockazati elemek stlyat?

a kockazatok Gsszesitett értékelését (valoszinliség — hatds -
suly) elvégezték?

a célkitlizések megvalositasat akadalyozo tényezéket
felderitették?

a kockazatokat hordozo folyamatokat rangsoroltak?

Fébb ellenérzési pontok azonositasa megtortént?

a fébb ellendrzési pontokat szamba vették?

a fébb ellendrzési pontokat dokumentaitak?

A folyamatok teljes korii, &sszesitett kockazati ertékelését
elkészitették (pl. kockazati térkép elkészitése)?

A kockdzatelemzés eredményét megyitattak a kéltségvetési szerv
vezetésével?
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Megvalosult

Belsd ellendrzési folyamat lépései (lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A kockdzatelemzés eredményét megvitattak a folyamatok
mikddtetéséért felelés munkatarsakkal?

A kockdzatelemzés eredményét illetéen konszenzus alakult ki a szerv
| vezetése €s a bels§ ellendrzés kozott?

S MinesegBittasiiastueseto i PR R ESTa
Datum: Datum:

| <belsg ellenér> <belsd eilenérzési vezets> il
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26. szamu iratminta — Ellendrzési lista a belsd ellendrzés tervezésének

folyamatos minéségbiztositasihoz

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(Ilgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

=

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése

| A belsd ellenérzési vezets készitette a stratégiai tervet?
A stratégiai ellendrzési terv elkészitésébe bevontak a belsd
ellenéréket is?

A stratégiai ellendrzési terv egyeztetésre keriilt a koitségvetési szerv
vezetésével?

A stratégiai ellendrzési terv jovahagydja a koltségvetési szerv
vezetdje?

A stratégiai ellendrzési terv aktualizalt (a sziikséges modositdsokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellendrzési terv kockazatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves iddszakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellendrzési terv az aldbbiakat?

hossza tévu célkitizések, stratégiai célok,

a belsd kontrollrendszer altaldnos értékelése,
kockdzati tényezdk és értékelésiik,

beisé ellendrzési fejlesztési és képzési terv,

sziikséges eréforrdsok felmérése {létszam, képzettség,
targyi feltételek stb.),

ellendrzési prioritdsok, eliendrzési gyakorisag

| Eves ellendrzési terv elkészitése

A belsd ellendrzési vezetd készitette a tervet?

is?

Az éves eliendrzési terv elkészitésébe bevontak a belss ellenéroket

Az éves ellenérzési terv egyeztetésre keriilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves elienérzési terv jovahagydja a kdltségvetési szerv vezetGje?

Az éves ellendrzési terv dsszhangban all a stratégiai ellendrzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellendrzési terv az alabbiakat?

a megalapozo elemzések és kockizatelemzés dsszefoglalé
leirdsa,

a tervezett eliendrzések targya,

a tervezett ellendrzések célja,

az ellendrizendd iddszak,
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Megvaldsult

Belsd ellendrzési folyamat lépései {Igen/ Nem/Nem
| értelmezhetd)

* arendelkezésre allo és sziikséges ellendri kapacitds
meghatarozdsa,

= azellendrzések tipusa,

* az ellendrzések tervezett {itemezése,

= azeliendrzétt szervek, szervezeti egységek megnevezése,

* tandcsadod tevékenységre tervezett kapacitas,

= soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitas,

» képzésekre tervezett kapacitas,

= _egyeb tevékenységek.
A vizsgalati idSpontok tervezésénél a kockdzatelemzés sordn
megéllapitott magasabb kockazati faktord teriileteket soroltdk a
| kdzelebbi idépontokra?

3

<helsd allendr> <belsd ellendrzési vezetd>
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29. szamu iratminta — Ellendrzési mappa

L Boritélap
{tartalmazza az ellendrzés cimét és szamat)

i, Tartalomjegyzék

I Mindségbiztositasi ellendrzési lista

IV. Meghizélevél

V. Ellendrzési program

F

Vi. Ellendrzési jelentés

Vil.  Munkalapok

A szamozas sorrendjében lefiizve valamennyi elkészitett, papiralapu munkalap és
nyilvdntartott bizonyiték

VIll. Kommunikacié az ellenérzés soran

Az ellendrzési munka megkezdésérdl sz6lé értesitd levél, a megheszélések
emlékeztetdi, az ellendrzést kdveté kommunikacié dokumentumai

IX. Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasihoz kapcsolddé informacick
X. Ellendrzést kivetd felmérs lap és annak elemzése
Xl Ellendrzés nyilvantartasa
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30. szamui iratminta — Tandcsadéi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<lktatdszam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A kéltségvetési szervek belsé kontroflrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet

Tanacsaddi feladat célkitiizései:

Tanacsadéi feladat hatdkdre:

Tandcsadoi feladat végrehajtdsanak médszere:

Tanacsadéi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tandcsaddéi feladat tervezett idSigénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:

lelentés/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

o.-u:"
Wi Késitettend

Nev [vizsgalatvezetd]

Alairas: Aldiras:
Datum; Datum:

Név: [belsd ellenorzesu vezeto]
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31. szamu iratminta — Tandcsadéi feladat elvégzésérdl s2616 jelentés

<Szervezet neve>
<lktatdészam:>

JELENTES
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazds: A kéltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl sz6l6 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet

Tandcsadéi feladat célkit(izései:

Tanacsadoi feladat hatokdre:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak médszere:
Tanacsadast végzd belsé ellendrok:

Vezetdi 6sszefoglalé:

Tanacsadéi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsaddi munka soran feltart lényeges kockdzatok, kontroll hianyossagok:

Ajanlasok a felsd vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korldtozé tényezdk:

Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belsé ellendrzési vezetd]
Aldiras: Alairas;
| Datum: Datum:
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SOMOGY MEGYEI
KORMANYHIVATAL

Uayiratszam: SOB/03/712-16/2019

Ugyintézd: dr. Bek Melinda
Telefonszam: 82/502-629 Térgy: hataridé hosszabbitas:

Hatarldd: 2019. november 26.

Bataionszentgyorgy “ros (n

lilariy2 i

Bombai Laszlo Bfififtllif:zeratgg( ey i
Polgérmester Ur részére Elagc m ¥ Ton eoin G i
Kbzségi Onkormanyzat i L OKT 77 ~-~--——E 1

Ugyiratsze V- A ST A STE {
SZEGERDO L] T\St///i?ﬂ, J/’_I_DAB ‘

Tisztelt Polgdrmester Url

Szegerdd kézségi énkormanyzal képviseld-testilete nevében a 2019 okidber 24-én az NJT TFIK
modulon kildott kérelmiok alapjan tajékoztalom, hogy a 2018. marcius 12-6n kelt, SOB/03/712/2019
szamon lelt 16rvenyesseégi fethivasban meghatarozott hataridét a helyi Gnikormanyzalok torvényességi
feliigyelelénelk részleles szabalyaird! 52616 119/2012. (V1. 26.) Korm. rend. 8. § {4) bekezdése alapjan 30
nappal, 2018. november 26. napjaig meghosszabbitom.

Kerem tovabba, hogy a torvényességi felhivasban feltart jogszabalysértés megsziintelésére, a rendelet
elfogadasidra a képvisels-testllet altal meglett intézkedésekrél a Kormanyhivatalt legkésébb a
modositott hatarid6ig az NJT TFiK modulon tajékoztatni szlveskeJjen

A torvényességi felhivas ota ellelt jelentds idétartamra figyelemmel amennyiben lovabbi halarids
hosszabbitas vaina sztkségessé, gy a kerelemrs) 52616 testiileti hatarozat kivonatat és a hataridd
hosszabbitas részletes indokait is sziveskedjen a Kormanyhivatal részére megklldeni, ahogy azt a
Korm. rend. 8. § (4) bekezdése is eldira.

Kapasvar, 2018. oktéberg-.(?

Tisztelettel:
dr. Neszményi Zsolt
kormanyregbizott nevében és megbizasabol:

dr. Kimmel Jozsef.
fdosztalyvezetd “ -

Dawm 2019, 30 28 157N 01 o
Bamogy Megye Komd slal




