BALATONSZENTGYORGY KOZSEGI ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK JEGYZOKONYVE

2019. decqmber 16. ) L
KOZMEGHALLGATO NYILVANOS ULES

HATARQZATAI

164/2019.(X11.16.)kt.hatdrozat:

2019. december 17-i KOZMEGHALLGATO
nyilvdnos iilés napirendjének elfogaddsa

165/2019.(X11.16.)kt. hatdrozat:

Az Onkormdnyzat 2019.évi munkdjdrol szolo
beszdmolo elfogaddsa

166/2019.(X11.16.)kt. hatdrozat:

A tanyagondnok 2019.évi munkdjarol szolo
beszdmolo elfogaddsa

167/2019.(XI1.16.)kt. hatdarozat:

2020.évi belsé ellendrzési iitemterv, 2019-
2022. stratégiai terv és belsG ellenorzési
kézikonyv elfogaddsa

168/2019.(X1I.16.)kt. hatdrozat:

Nagy Lajos  képvisels  javaslatdnak
elwasitasa -  2020.évi  munkaterv
mdodositdasdaval kapcsolatosan -

169/2019.(XIL16.)kt. hatdrozat:

A képviseld-testiilet 2020.évi munkatervének
elfogadadsa

170/2019.(XI1.16.)kt.hatdrozat:

Ugyrendi Bizottsdg Elnokének tdjékoztatdia
a képviselGi + hozzdtartozoi
vagyonnyilatkozatok leaddsdval, valamint a
KOMA  adatbdzisba  valo  felvételi
kérelemmel és abban valo szerepléssel
kapcsolatosan

RENDELETEI

10/2019.(X1I.16.)6nkormanyzati rendelet:

a képviselG-testiilet Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatdarol

11/2019.(X1I.16.)onkormanyzati rendelet: a léritési dijakrol sz0lo
4/2014.(11.27. )onkormanyzati rendelet
maodositdasa




Balatonszentgyorgy Kizség Polgdrmesterétol
8710 Balatonszentgyérgy, Berzsenyi u. 91.

MEGHIVO

Ertesitem, hogy KOZMEGHALLGAT 0 nyilvdnos kégviselé'—tesliileti iilést tartunk
2019, év DE CEMI}ER hj Igé 16. :'mgidn (HETFO) 14,00 érakor
a MUVELODESI HAZ _nagytermében

Tervezett napirend:

1.) Polgdrmester beszdmoldja az Onkormdnyzat 2019.évben végzett munkdjardl,
lakossdg véleményei, hozzdszoldsai
Eldadé: Farkas Ldszlo Ndndor polgdrmester

2.) Beszdmold a Tanyagondnok 2019. évben végzett tevékenységérdl
Eléadé: Farkas Ldszlé Nandor polgdrmester

3. Rendeletalkotds a képvisel6-testiilet Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdrol
Eléadé: Farkas Laszlé Nandor polgdrmester

4.) A téritési dijrol szolo 4/2014.(11.27. Jonkormanyzati rendelet médositdsa
Eldadé: Farkas Ldszlé Nandor polgarmester

5.) Az Onkormdnyzat 2019.évi belsé ellendrzési iitemtervének, stratégiai tervének
és belsé ellendrzési kézikonyvének jovahagyasa
Eldadé: Farkas Laszlé Nandor polgdrmester

6.) A Képviseld-testiilet 2020.évi munkatervének targyaldsa
Eléado: Farkas Laszlo Ndndor polgdrmester

7.)Egyéb tigyek
Megjelenésére feltétieniil szamitok!

Balatonszentgyorgy, 2019. december 11.

hé 16.napjaig kifiiggesztésre kerillt.

Balatonszentgyorgy, 2019. decernber 16.




JELENLETI iV

Késziilt Balatonszentgysrgy Kézség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete 2019.év decent

16.napjan tartandé KOZMEGHALLGATO nyilvanos iilésére.

Jelen vannak:

A

Farkas Laszl6 Nandor polgarmester

At # e
b s, fc::«y' L llLeert

Hetényi Tamas Péter alpolgdrmester

Angyan Attilané képviseld

Fut6 Lajos képvisel6
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@,’LJ

Horvéath Gybngyi Margit képviseld

H\)N“&H( (pkfvf

Nagy Lajos képviseld

Natpr— -

Orszagh Béla Andras képviseld

VA5

Tandcskozasi joggal jelen vannak:

Torok Csilla cimzetes féjegyzd

i}

Besenczki jozsefné tars.m.alpolgdrmester PrrenCll b eedle
Bencze Beita bizottsagi tag : Y r
Csaszar Bettina bizottsdgi tag Gt oy Ml o

ifj. Faragé Zsolt bizottsagi tag A
Fazekas Borbdla bizottsagi tag ) "

Jager Csaba bizottsagi tag {/)s?'i &l

Lérantné Miklds Viola bizottsagi tag

Mihalyfi Kéaroly bizottsagi tag

Szalai Szabolcs bizottsagi tag

Meghivottként jelen van:

Baldzs Gézéné egyesiileti elnsk -5 a?,dm. Gez o M,e,
Banicz Zsolt egyesiileti elnok &'
Farkas Zoltanné egyesiileti elnsk l\f' (/ o7

Golles Viktéria egyesiileti vezetd

Ivok Lészld egyesiileti elndk




18. sz.

JEGYZOKONYV

Késziilt Balatonszentgyorgy Kozség Onkormdnyzata Képviselo-testiiletének 2019. év
december hé 16. napjan 14,00 drakor a balatonszentgydrgyi Mivelédési Haz nagytermében
megtartott KOZMEGHALLGATO nyilvinos iilésérsl.

Jelen vannak: Farkas Laszlé Nandor polgarmester
Hetényi Tamas Péter alpolgarmester
Angyén Attildné képviseld
Futé Lajos képviseld
Horvéith Gyongyi Margit  képvisel6
Nagy Lajos képviselo
Orszagh Béla Andras képviseld

Tanacskozasi joggal jelen van:
Torok Csilla cimzetes fojegyzd

Besenczki Jozsefné tars.m. alpolgdrmester

A testillet KOZMEGHALLGATO nyilvanos iilésen 12 fo lakossagi érdekl8d6 jelent meg.

Farkas Liszl6 Néandor polgarmester: .
Tisztelettel koszénti a KOZMEGHALLAGTO nyilvénos iilésen megjelenteket.

Megallapitja, hogy az iilés hatdrozatképes, mert a megvalasztott 7 fo képviselGbdl 7 f6
képviselé jelen van, az iilés hatarozatképes, azt megnyitja. Javaslatot tesz a meghivoban
szereplé napirendi pontok targyaldsara.

Naplrend elétt sor keriil az alakulé iilésen megvalasztott kiilsé 2 f0 bizottsagi tag, Bencze
Beita és Szalai Szaboles eskiitételére. Bencze Beata a Dob6 Istvan Altalanos Iskola
igazgatdja az eskiitétel utan bejelentést kivan tenni.

Felkéri a jelenlévéket, hogy sziveskedjenek felallni.
Felkéri Bencze Beatat és Szalai Szabolcsot, hogy sziveskedjenek utana mondani az eskii
szoveget:
,En, (eskiitevd neve) becsiiletemre és lelkiismeretemre fogadom, hogy Magyarorszdghoz és
annak Alaptorvényéhez hil leszek, jogszabdlyait megtartom és masokkal is megtartatom.
Kiilsé bizottsdgi tagi tisztségembdl eredd feladataimat Balatonszentgybrgy kozség
fejlodésének elémozditasa érdekében lelkiismeretesen teljesitem, tisztségemet a magyar
nemzet javara gyakorlom.

(Az eskiitevs meggyizddése szerint)

Isten engem ugy segéljen!”

Térok Csilla cimzetes fojegyzo:
A két kiilsé bizottsagi tag az eskiit letette, felkéri 6ket, hogy az eskiiokmanyt irjak ala.



A két f6 kiilsd bizottsdgi tag az eskiiokmaényt aldirta, amely eskiiokmsnyok a jelen jkv.
mellékletét képezik.
Bencze Beita a Dob6 [stvan Altaldnos Iskola igazgatéja:

Az idei évben az Altalanos Iskola udvarin az Iskolaszék a Gyermekekért Alapitvany
megrendezi az Adventi Vasart, ahova mindenkit szeretettel meghiv és varnak.

A szavazasban 7 {6 képvisel6 vesz részt.
A képviseld-testiilet 7 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil meghozta az
alabbi hatarozatat:

164/2019.(X11.17.)kt.hatdrozat:

Balatonszentgyorgy Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete a 2019, december 16-i
KOZMEGHALLGATO nyilvanos iilésen az alabbi napirendet targyalja:

1.) Polgdrmester beszamoléja az Onkormanyzat 2019. évben végzett munkajarol,
lakossag véleményei, hozzaszolasai
El6ado: Farkas [aszlo Néndor polgarmester

2.) Beszimolé a Tanyagondnok 2019. évben végzett tevékenységérol
El6adé: Farkas Laszlo Nandor polgarmester

3. Rendeletalkotas a képvisel6-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
Eléadd: Farkas Laszl6 Néandor polgarmester

4.) A téritesi dijrol szolo 4/2014.(11.27.) dnkormanyzati rendelet modositasa
Eléadé: Farkas Laszlé Nandor polgarmester

5.) Az Onkormanyzat 2019. évi belsé ellendrzési iitemtervének. stratégiai tervének
¢s belso ellendrzési kézikényvének joviahagyasa
Eldado: Farkas Laszlé Néandor polgarmester

6.) A Képviselé-testiilet 2020. évi munkatervének targyalasa
El8add: Farkas Laszlo Néandor polgdrmester

7.} Egyéb iigyek

Hatarid§: azonnal
Felelds: Farkas Laszl6 Néndor polgarmester

1.)Napirend tdrgyalisa
Polgirmester beszimoléja az Onkormdnvzat 2019.évben végzett munkijirol, lakossig
véleménvei, hozziszolisai

El6adé: Farkas LaszI¢ Nandor polgarmester

(szobeli elSterjesztés)




Farkas Laszlo Nandor polgdrmester:

2019 a vélasztasok éve volt. Az Eurépai Parlementi és a Helyi Onkormanyzati éltaldnos
valasztasok is rendben lebonyolitasra keriiltek. A képviselo-testiilet tagjainak Osszetételében 2
f6 valtozas tortént. A régi képviselé-testiilet iilésein folyamatosan beszamolt az
Onkormanyzatnal évkézben tortént eseményekrdl. A korabban megkezdett munkat kivénja
folytatni a jelenleg funkcionald képviseld-testiilet.

Szokedencs Kozség Onkormanyzata bejelentette, hogy 2020. év januar 1-t6] kezd6édGen a
Balatonszentgyorgyi Ko6zds Onkorméanyzati Hivatathoz kivan csatlakozni. Emdl a 7
dnkormanyzat a 2019. december 11-i egyiittes iilésén dontétt, a hivatal fenntartisara kotott
megallapodas és az Alapité Okirat mdédositasaval. Személyi valtozasok is lesznek, ugyanis a
megndvekedett ellatando telepiilésszamra, és lakossidgszamra tekintettel a hivatal létszamat
béviteni kell.

2019. évben a telepiilés intézményeivel, ¢és mas székhelyli intézményekkel,
Kormanyhivatallal, orszagos szervezetekkel zavartalan volt a kapcsolat.

Rendezett a kapcsolat a teriiletet ellaté Marcali Rendorkapltanysaggal is.

A telepiilésen miikodd vallalkozasokkal is jé a viszonya az Onkormanyzatnak, ezt szeretné a
jovoben még hatékonyabban fejleszteni.

2019-es munkatervben szereplé képvisel6-testiileti {ilések megtartasra keriiltek. Sok esetben a
gyorsabb iigyintézés érdekében rendkiviili testiileti iilések Gsszehivasara keriilt sor.

Az Snkormanyzat részt vett az intézményeknél €s az egyhaznal rendezett programokon.

2019. év tavaszan a 2002-ben bekdvetkezett lengyel buszbaleset dldozatainak emlékére, a
balest helyszinén felallitott emlékmiinél megemlékezést tartott a lengyel kormanykiildéttség,
amelyen a Magyar kormany is allamtitkari szinten képviseltette magat.

Sepsiszentgyorgy varossal 2019-ben irasban is megkdéttetett a testvér telepiilési megallapodas,
amelynek alairasara iinnepélyes keretek kozott keriilt sor Sepsiszentgyorgyi Viroshaza
disztermében.

A sitabor Szlovakidban balesetmentesen, szépen lezajlott.

Megtartasra keriilt a falunap, amely problémamentesen keriilt megszervezésre.

A nemzeti linnepeket, emléknapokat a Miivel6dési Haz munkatarsai megszervezték, Sromteli,
hogy egyre nagyobb szdmban jelenik meg a falu lakosséga.

Idén els6 alkalommal nyarbucsiztaté konnylizenei és kzosségépité rendezvényt szerveztiink,
aminek nagy sikere volt a népes kézonség korében.

Megszervezésre keriilt az egyesiileti nap is a csonakkikétOben, ahol a résztvevok a helyben
fozott ételeket kostolhattak meg.

Palyazatok terén: a kivitelezések donté tobbségében befejezbdtek, azonban az elszamoldsok
még nem minden esetben.

- védoéndi épiilet korszeriisitése — gépkocsi bejaro megépitése

- egyesiiletek haza: gépészeti feltjitas, épitészeti felljitas, fiitési rendszer korszeriisitése,
melegvizellatds korszeriisitése, klima berendezés felszerelése, az épiilet labazata
kiilonleges burkolatot kapott (specialis eszkozokkel, jelentds munka raforditasokkal.
Felujitasra keriilt a melléképiilet — tarold helyiség keriilt kialakitasra.

- elkésziilt a kiilteriileti utak felGjitdisa. Ezt a palyazatot Virs telepiiléssel
konzorciumban valdsitotta meg Balatonszentgyorgy. 10 %-os OnerSt igényelt a
palyazat. Beszerzésre keriilt egy traktor. A traktoros munkabérének Yi-ét Vors fizeti,
egy hdénapban 5 napot Vorsén végez munkat. Ehhez a palydzathoz ugyan nem tartozik
pénziigyileg, de a temetdi 0t belteriileti szakasza €s a hozza kapcsol6dé utszakaszok is
elkésziiltek.

- Leader pélyazat: elkésziilt a teniszpilya a futballpalya mellet. Ezzel kapcsolatban
fogalmazddtak meg vélemények, ellenvélemények. Egy ujabb sportolasi lehetéség a




fiatalabb, és az idOsebb korosztily szaméra sosem lehet haszontalan. A beruhazas
8.930.000.- Ft-ba keriilt.

- Balatonszentgyorgyi romai katolikus templomban 4 db iivegablak szinesre cserélddott,
lakossagi adakozasbol, valamint az Onkormdnyzat altal adott 500.000.- Ft
tamogatasbol.

- kiépitésre keriilt a térfigyelo kamerarendszer: 21 kamera keriilt elhelyezésre a
frekventaltabb helyekre, 6 millid Ft-os bekeriilési koltséggel. Az EON még nem
engedélyezte a racsatlakozast a villanyoszlopokra. A mar miikddé kamerdk az
dnkormanyzati aramvételi lehetdséget hasznalnak.

- Park és sétiny ataddsa megtortént: torténelmi emlékpark €s emléksétany. Kiilsd
kozOsségi tér fejlesztésére kéri az Onkormdnyzat a lakossdg véleményét. A
fejlesztések majd palyazatokbol fognak folytatodni.

- Elsd vilaghaboris emlékmii a torténelmi emiékpark teriiletén keriilt elhelyezésre.

- Az Onkormanyzat képviselS-testillete 2019. évben is anyagilag tamogatott tbb
egyesilletet, igy a  balatonszentgyOrgyi  székhelyii  egyesiileteket, a
Mozgaskorlatozottak Somogy Megyei Egyesiilete Marcali Korzeti Csoportjat, a
Vakok és Gyengénlatok Somogy Megyei Egyesiiletét részesitettiik pénzbeni
tamogatasban.

Megkérdezi a jelenléviket, kinek van kérdése, kérése, javaslata, észrevétele?

Orszagh Béla képviseld:
Erdeklodik, hogy az Egry Jozsef utca nyugati végén a Gal Elodék felé az utat le lehetne-e
aszfaltozni?

Farkas [ 4szl6 Nandor polgarmester:
Nincs akadalya, be lesz téve a fejlesztések kézé, de akar mar most is meg lehet oldani, hogy

egy mart aszfalt réteget ra tudnak oda hordatni, mivel méar egy kemény alap van. Minden
alkalommal vitetett oda az Onkormanyzat kovet, jé6 mindségii utalap alakult ki. 5-6 auté mart
aszfalt elég oda, aztan ha Gsszedll, akkor lehet rahizni egy 4 cm-es aszfalt réteget.

Gyimesi Laszléné lakossagi érdeki6do:
Az arkok tisztitdsat hogyan lehet megoldani? Az Egry Jozsef utca és a Malomkoz érintett.
Tele van kosszal és szeméttel.

Angyin Attiliné képviselé:
A benzinkit felé vezetd arokkal is ez a helyzet,

Farkas Laszl6é Nandor polgdrmester:

Balatonszentgyorgy kozteriileteire a parkkal egyiitt tobb mint 40 db hulladékgyiijté keriilt
kihelyezésre. Elvarhato lenne a kozteriiletek hasznaléitol, hogy a szemét a hulladékgyiijtd
edényekbe keriiljon bedobisra. Az oOnkormanyzatnal a kozséggazddlkodason dolgozé
munkatdrsaknak nines mindig kapacitasa, hogy mindeniitt naponta osszegyiijtsék az eldobott
szemetet. JO lenne, ha vdltozna az emberek gondolkodasa, hozzdallasa a szemét elhelyezéssel
kapcsolatban, valamint j6 lenne ha mindenki a sajat portdjan €s az ell6t, mellett a kozteriileten
rendet rakna. J6 lenne,ha ezen a teriileten is érvényesiilne a kozosségi dsszefogis.




Nagy Lajos képviselo:

Elsésorban nem hulladékrdl van szd, hanem az arkokban inkabb hordalékrdl, illetve bendtt
fiir6l. Nemcsak ezen a két teriileten, hanem a Mise tton és a Sport utcaban is.Tudja, hogy
kevés a dolgozdk létszama a kozséggazdalkodason.

Farkas [ aszl6 Nandor polgarmester:
2018-ban végig voltak takaritva az arkok. A nydri szezon ahogy lemegy, ezek a

névényhordalékok, az esd altal behordott talaj, egyéb Osszegyiilt hulladékok amelyet
Usszesodor a viz az drkokban felszaporodnak. Sok feladatot adott a dolgozok részére a
szocidlis tlizifa kiszallitisa. A tél folyaman bent lesz a programban a kollégdk részére az
arkok tisztitasa.

Tiiskés Balazs lakossagi érdekl6dd:
Turi Térok Tibor kérését szeretné tolmacsolni, hogy az I. vilaghaboris emlékmii mell6l

legyen eltavolitva a kuka.

Farkas Laszl6 Nandor polgdrmester:
K&sz6ni szépen az informaciot. Akkoriban a kuka azért keriilt oda, mert még bizonytalan volt,

hogy lesz-e emlékmii? Az alap elkésziilt, oda lett téve egy pad €s a pad mellé egy kuka.

if]. Faragd Zsolt bizottsagi tag:
A Miivel6dési Haznal nagyobb szeméttarolot kellene kihelyezni. Rendezvények alkalmaval sok

szemét keletkezik. Mivel nem tudtak elhelyezni, igy elosztottak egymas kozott és elvitték haza.

Farkas Laszl6 Nandor polgarmester:
Ha nagyobb szeméttarold keriilne kihelyezésre és az szabadon hozzaférhetd, akkor zsakszam

le fogjak rakni a szemet. Nylon zsakokba kellene rakni a szemetet a kozséggazddlkodas
emberei elszallitjak.

if]. Faragd Zsolt bizottsdgi tag:
A teniszpalya mellett lesznek-e tovabbi sportolasi lehetoségek?

Farkas Laszlé Nandor polgdrmester:

A Leader pédlyazat tovabb folytatédik. A palyazati lehetéségektdl és a biztositandd Snerd
mértékétdl fiigg a tovabbi fejlesztések irdnya. Mianyag boritasi palydt lehetne kialakitani
kosarazasra, vagy még tovabbi teniszpalyat, ha lesz ra igény. Ezeket feliigyelni kell és
karbantartani.

Megkérdezi, hogy tovabbi kérdés, észrevétel, javaslat van-e?

Megallapitja, hogy nincs.

I[smertet: a hatdrozati javaslatot:

~Balatonszentgyorgy Kozseg Onkormanyzat Képviselo-testiilete a polgarmester beszamol6jat
az Onkorményzat 2019. évi munk4jarél megismerte, megtargyalta, azt elfogadja.”



A szavazasban 7 fo vesz részt.
A képviselé-testiilet 6 igen szavazattal, ellenszavazat nélkiil, 1 tartézkodas mellett meghozta

az alabbi hatdrozatat:

165/2019.(XI1.16.)kt.hatirozat:

Balatonszentgyorgy Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a polgarmester beszamolojat
az Onkormanyzat 2019.évi munkajdrél megismerte, megtargyalta, azt elfogadja.

Hatérid6: azonnal
Felelds: Farkas Laszlé Nandor polgarmester

2.)Napirend targyalisa
Beszimolé a Tanyagondnok 2019. éven végzett tevékenységéroél

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

Farkas L4szlé Nandor polgdrmester:
Mindenki megkapta a tanyagondnok irdsos beszamoldjat. Megkérdezi Kanya Janos jelenlévo

tanyagondnokot, hogy van-e szébeli kiegészitése? Nincs.

A képvisel-testiilet részérdl észrevétel, kérdés? Nincs.

Az egyesiiletek rugalmasan kihaszndljdk a lehetdségeket. Van, amikor nemet kell, hogy
mondjon a kérésiikre az Onkormanyzat, mert a kapacitasok véglegesek.

Megkéiszoni a tanyagondnok tevékenységeét.

Ismerteti a hatdrozati javaslatot:
.Balatonszentgyorgy Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a Tanyagondnok 2019. évi
munkajaré] sz6lé beszamoléban foglaltakat megismerte, megtargyalta, azt elfogadja.”

A szavazisban 7 f& képviselo vesz részt.
A képviseld-testiilet 7 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil meghozta az

alabbi hatarozatat:

166/2019.(XII.16.)kt.hatirozat:

Balatonszentgyorgy Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Tanyagondnok 2019. évi
munkajarél szl beszamoloban foglaltakat megismerte, megtérgyalta, azt elfogadja.

Hatarido: azonnal

Felelds: Farkas Laszlé Nandor polgarmester

3.)Napirend targyalasa
Rendeletalkotas a képviseld-testiilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarél

(a 2. sz. irasos eldterjesztés jelen jkv. mellékletét képezi.)

Farkas Ldszl6 Nandor polgarmester:
Atadja a szot Torok Csilla cimzetes f6jegyzo részére. Ismerteti roviden az eloterjesztésben

foglaltakat.



Farkas Laszl6 Néandor polgdrmester:
A régi SZMSZ az alakul¢ iilésen modositva lett az egyik bizottsig nevének valtozdsa, illetve

mindharom bizottsag tagi létszamanak emelése miatt.

Nagy Lajos képviseld:

Az iilések Osszehivasival kapcsolatosan szeretne hozzaszdlni. Kevésnek tartja a 6 testiileti
iilést. A rendkiviili testiileti iilést is ugy kell dsszehivni, hogy ne aznap déleltt, vagy kirivo
esetben 2 oraval elétte lett Osszehivva — nem rendkiviili téméban. Javasolja, hogy részt
tudjanak venni az iilésen — az SZMSZ 24 éraval elétte van az dsszehivas leszabalyozva — kéri

ezt betartani.

Toérok Csilla cimzetes f6jegyz6:
Igen volt ra példa, hogy nem 24 draval eldtte lett kikiildve a meghivo, de ez nem az 6 hibéja volt.

Nagy Lajos képviselo:
3 nem is mondta azt. Kéri, hogy amennyiben elfogadasra keriillt az 4j SZMSZ, akkor az

abban foglaltak legyenek betartva.

Farkas Laszl6 Nandor polgérmester:
A palyazatok esetében — a partnerek miatt — gyakran kell a beszerzésekkel, vagy a tervezéssel

kapcsolatosan donteni. Ha megvarjak a rendes testiileti iilést, addig a partner nem tud
tovabblépni az ilgyintézésben. Pl elézé rendkivili testiileti iilésen a Renddrkapitdnysig
kérése alapjan keriilt sor az dsszehivéasra. A 24 érahoz is lehet ragaszkodni, ha ilyen igény
van, azonban a képviselok tobbsége ehhez eddig rugalmasan tudott alkalmazkodni.

Nagy Lajos képviseld:
Nem a képviselok donté tsbbsége, hanem minden képviseld tudjon részt venni.

Farkas Laszl6 Nandor polgarmester:
A képviseld ur kérését respektilja, igyekszik oda figyelni erre a kérdésre. Sajndlja, ha ezzel

zavart okozott barkinek is a maganéleti programjaiban, vagy egyéb munkafeladatok
{itemezésében.
Szavazasra teszi fel az SZMSZ rendelettervezeteét.

A szavazasban 7 képviseld vesz részt.
A képviselé-testilet 7 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil az aldbbi
rendeletet alkotta:

Balatonszentgydrgy Kozség Onkorméinyzat Képviselé-testiiletének

10/2019.(X11.16.)6nkormdnyzati rendelete
a képvisel-testiilet Szervezeti és Miikidési Szabalyzatirdl

Balatonszentgydrgy Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testillete az Alaptérvény 32. cikk (2)
bekezdésében kapott eredeti jogalkotéi hataskorében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjiban meghatérozott feladatkorében eljarva, a Magyarorszag helyi onkormdnyzatairdl
57616 2011. évi CLXXXIX. torvény 53. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a
kovetkezoket rendeli el:



I. Fejezet
Altalinos rendelkezések

L. § (1) Az Onkormanyzat hivatalos megnevezése: Balatonszentgydrgy Kozség
Onkormanyzata (a tovdbbiakban: dnkormanyzat).

(2) Az dnkormanyzat székhelye: 8710 Balatonszentgyorgy, Berzsenyi u.91.

(3) A képvisel6-testitlet hivatalos megnevezése: Balatonszentgy6rgy Kozség Onkormanyzat
Képviseld-testiilete (a tovabbiakban: képviselo-testiilet).

(4) A képviselo-testillet hivatala hivatalos megnevezése: Balatonszentgydrgyi Kozos

Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal).

2. § Az Snkormanyzat jelképeit és azok hasznalatdnak rendjérdl a képviseld-testiilet kiilon
rendeletet alkot.

3. § Az oOnkorméanyzat képviselo-testiilete a helyi kitiintetések és elismerd cimek
adomdnyazasat kiilén rendeletben allapitja meg.

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

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

5. § Az Onkorményzat a torzskonyvi nyilvantartdsiban a korméanyzati funkciék,
allamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok osztilyozasi rendjérdl sz616 68/2013. (XII. 29.)
NGM rendelet szerinti kormanyzati funkciokba sorolja be a kozfeladatait, szakmai
alaptevékenységeit. A kormanyzati funkcidkat az /. melléklet tartalmazza.

6. § A telepiilési képviselok szdma a polgdrmesterrel egyiitt 7 f6. A képviselék aktudlis
névjegyzékét a jegyz6 az Gnkormanyzat hirdetdtablajara fliggeszti ki.

IL. Fejezet
Az inkormanyzat feladata, hatiskire

7. § Balatonszentgyorgy Kozség Onkormanyzat ellitia a Magyarorszdg helyi
onkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 20. § (1)
bekezdése szerinti feladatokat, sajat hatiskérben donti el a feladatok ellatasi modjat.

8. § Az dnkormanyzat a kivetkez$ 6nként vallalt feladatokat latja el:
a) kozremiik6dés a telepiilés kozbiztonsiganak biztositdsaban,
b) tarsadalmi szervezetek, 6nszervezddd kozosségek tamogatasa.

9, § A képviselo-testiilet egyes hatiskoreit a polgarmesterre, a bizottsdgara, a tarsuldsara, a
jegyzbre dtruhdzhatja. E hataskorok gyakorlasahoz utasitst adhat, a hatdskort visszavonhatja.
Az atruhazott hataskordk jegyzeékét a rendelet 2. melléklete tartalmazza.



10. § Az Motv. 42. §-aban felsoroltakon kiviil a képviselo-testiilet kizardlagos hataskérébe
tartozik a helyi kéziigy megoldasanak véllaldsa, vagy az arrol torténé lemondas.

I1I. Fejezet
A képviseld-testiilet milkidése
1. A képviselé-testiilet iiléseinek szima

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

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

b) a telepiilési képvisel6k egynegyedének az inditvanyara.
(2) A képvisel6-testiilet Gsszehivasara iranyulo kezdeményezést irdsban a polgarmesternél
kell benyujtani, a napirendi inditviny feltiintetésével, a hely és iddpont megjel6lésével, a

meghivandok kérére is kitérve.

(3) A polgirmester a kezdeményezés benyujtasatol szamitott legkésdbb 15 napon beliili
idopontban kdteles a testiilet soron kiviili {ilését dsszehivni.

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

2. A képviseld-testiileti illések dsszehivasa

14. § (1) A képviseld-testiilet tilését a polgarmester hivja Gssze és vezeti. A polgarmester
akadalyoztatdsa esetén e hataskérét az alpolgarmester gyakorolja.

(2) A polgarmesteri és az alpolgdrmesteri tisztség egyidejii betdltetlensége, vagy a
polgarmester az alpolgdrmester tartds akadalyoztatasa esetében az Ugyrendi Bizottsig Elndke
hivja dssze a képvisel6-testilletet, és vezeti a képviseld-testiilet iilését.

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

(4) Amennyiben a targyalandé napirend vagy mas koriilmény indokolja, a képviseld-testiilet
tilését a székhelyen kiviil mashova is 6ssze lehet hivni.

15. § (1) A képviselé-testiilet soros lilésének dsszehivasa irasos meghivé kikiildésével
torténik.

(2) A meghivénak tartalmaznia kell:
a) az iilés helyét,
b) az iilés idopontjat,
c) a tervezett napirendeket,
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d) a napirendek el6adoit,
e) a képviselo-testiilet iilése dsszehivojanak megnevezését.

(3) A meghivohoz mellékelni kell a jegyz altal jogszeriiségi szempontbdl megvizsgalt
elbterjesztéseket.

(4) Az eloterjesztésben szerepld rendelettervezet szakszerii szerkesztésérél a jegyzd
gondoskodik, aki e tevékenységébe sziikség szerint bevonja a Hivatal tirgy szerinti illetékes
iigyintézo6it, valamint kiilsé szakértét,

(5). A jegyzd a Hivatal utjan gondoskodik valamennyi anyag papir alapon térténd/vagy
amennyiben lehetséges elektronikus dton érintettekhez valo eljuttatasarol.
(6) A meghivét az alabbi személyeknek kell megkiildeni:
a) a képviseloknek,
b) a jegyzbnek,
c) a nem alland6 meghivottaknak
ca) az eldterjesztoknek és
cb) akiket az iilés 6sszehivoja megjelol.
d) helyi civilszervezetek vezetdinek

16. § (1) A képviselo-testiilet soron kiviili {ilésének Gsszehivasa a soros iilésekhez hasonléan
torténik azzal, hogy a meghivét és az elbterjesztéseket a képvisel-testileti iilés iddpontja
elott 3 nappal ki kell kiildeni.

(2) Indokolt esetben lehetdség van a képviselo-testiileti iilés Gsszehivasara:
a) telefonon keresztiil torténd szobeli meghivéssal,
b) elektronikus levélben (e-mailben),
c) egy€b szdbeli meghivassal.

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

(4) A slirgds, halasztist nem tiird esetben az iilés elott 24 6raval is kikiildhett a meghivd. Erre
barmilyen értesitési mod igénybe vehetd: el lehet tekinteni az irdsbeliségtél is, a siirgosség
okdt azonban mindenképpen kozoini kell.

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

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

a) a jegyzét,

b) az illetékes orszaggytilési képviselét.

(3) Tanacskozasi jog illeti meg az iilés meghatarozott napirendi pontjahoz kapcsolédéan a
meghivottak kéziil:

a) akit az adott napirendi pont targyalasara hivtak meg,

b) a szakértot.

18. § (1) A képviselS-testiilet iilésérol a lakossagot tajékoztatni kell. A tajékoztatas formaja: a
meghivd kifliggesztése az nkormanyzat hirdet6tablajara, honlapon val6 kozzététel,
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(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott tdjékoztatast a meghivok kozlésével egy idében meg
kell tenni.

3. A képviselj-testiilet iilésének vezetése

19. § (1) Az iilés vezetdjének feladatai az (ilés vezetése soran:
a) a képviselG-testiilet hatarozatképességének megallapitdsa, és a hatarozatképesség
folyamatos figyelemmel kisérése,
b) a napirend elbterjesztése, elfogadtatasa,
¢) az iilés jellegének (nyilt/zart) megitélése, a zart iilés tényének bejelentése,
d) napirendenként:
da) a vita levezetése, ezen beliil hozzaszélasokra, kérdésekre, kiegészitésekre a
5z0 megadasa,
db) a vita dsszefoglalasa,
dc) az inditvanyok szavazasra valo feltevése,
dd) a hatarozati javaslatok szavaztatasa,
de) a szavazas eredményének pontos, szamszerii megéllapitasa,
df) a napirend targyaban hozott dontés vagy dontések kihirdetése,
e) arend fenntartasa,
f) az tigyrendi kérdések szavazasra bocsatdsa és a szavazas eredményének kihirdetése,
g) az idészeri kérdésekrol tajékoztatas,
h) tdjékoztatas a lejart hatéridejii hatarozatokrdl €s egyéb dnkormanyzati déntésekrol,
i) az {ilés bezarasa.

20. § (1) A képviselo-testiilet hatdrozatképes, ha tagjai koziil az iilésen legalabb a
képviseldknek tGbb mint a fele, azaz 4 6 jelen van.

(2) Ha az (1) bekezdésben megjeldlt szami képviselé nincs jelen, akkor az iilés
hatarozatképtelen. A hatarozatképtelen iilést 5 napon beliil ugyanazon napirendek targyalasara
jra &ssze kell hivni. Ez esetben az el6terjesztéseket nem kell mellékelni.

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

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

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

(2) A képviselo-testiilet egyszerii szotobbséggel, kiilon hatdrozathozatal nélkiil dont az egyes
napirendek targyaldsara fordithat6 idékeretrdl, egy-egy hozziszdlas maximalis idotartamarol,
és az ismételt hozziszélis szamdirdl akkor, ha azt valamely képviselé a napirend
megtargyaldsa soran kezdeményezi.

(3) A zart iilés elrendelésérdl az Motv. 46. § (2) bekezdés a) és b) pontja szerint
meghatdrozott esetekben szavazni nem kell. A testiileti iilést levezetd személynek kell a
napirend kozlésével egyidejiileg hivatkozni a zart iilésre vonatkozd térvényi eldirasra, amely
hivatkozast a jegyzOkonyvben is rogzitent kell.
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(4) A képviseld-testiilet mindsitett tébbségii hatarozattal dont a zart {ilés elrendelésérdl a
Motv. 46. § (2) bekezdés c) pontja szerint meghatdrozott esetekben.

(5) A zart iilésen az M6tv. 46. § (3) bekezdésben meghatarozott személyek vehetnek rész.
23. § (1) [rasos eléterjesztés nélkiil nem lehet targyalni a rendelettervezeteket.

(2) Eldterjesztésnek mindsill a képviseld-testiilet iilésén ismertetett, az iilés napirendjéhez
kapcsolodé tajékoztatd, beszamold, rendelettervezet az indoklassal, valamint a hatarozati
javaslat az indokléssal.

24. § (1) Az eléterjesztések tartalmi elemei:
a) az elbterjesztés témdjanak, targydnak meghatarozasa,
b) a téma ismertetése,
¢) a jogszabdlyi hattér bemutatasa,
d) egyéb koriilmények, §sszefiiggések, adatok, amelyek segitik a dontéshozatalt,
e) hatarozati javaslat, vagy hatarozati javaslatok,
f) rendelettervezet, rendelettervezet indoklasa,
g) rendelettervezetnél a hatasvizsgalat.

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

(3) A siirgdsségi inditvannyal benyijtott eloterjesztésnek is meg kell felelnie az e rendelet 23.
§-dban, valamint a 24. § (1)—(2) bekezdésében elbirt kévetelményeknek.

25. § A napirendi pont targyalasat megel6zéen szébeli kiegészitésre van lehet6ség. Ennek
megtételére az eléterjesztd és a bizottsig elndke jogosult.

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

(2) A napirendi pont vitdjat az eloterjesztoé foglalja Gssze, egyuttal reagil az elhangzott
kérdésekre.

27. § Az lilésvezetd a vita lezardsa utan elséként a modositd, majd az eredeti hatarozati
javaslatot vagy rendelet-tervezetet teszi fel szavazasra.

28. § (1) A hatérozati javaslat az irasos vagy a szdbeli eloterjesztésben, vagy a polgarmester
altal a vita dsszefoglalasa utan megfogalmazott javaslat.

(2) A hatarozati javaslat részei:
a) a hatarozat szévege,
b) a végrehajtast igényl6 dontéseknél:
ba) a hatarozat végrehajtasaért felelos személyek neve,
bb) a hatarozat végrehajtasanak idépontja.
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(3) A rendelettervezet a rendelet szévegét tartalmazza.

29. § A képviselo-testiilet a dontéseit az iilésen az M6tv. 47. § (2) bekezdése szerinti egyszeri
tobbséggel vagy mindsitett tobbséggel hozza.

30. § (1) Mindsitett tobbség, azaz a megvalasztott képviseiok tobb mint felének (legalabb 4
képviseld) egybehangzé szavazata sziikséges az M6tv. 50. §-ban meghatdrozott ligyekben
hozott dintések esetében.

(2) Az 6nkormanyzat nem él az Métv. 50. §-ban rogzitett azon lehetoséggel, hogy a jelen
szervezeti és mikddési szabalyzatban sajat hataskorben tovabbi, mindsitett tobbséget igénylé
ligyeket hatdrozzon meg.

4. A képviseli-testiilet dontései

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

(2) Az dnkormanyzati rendelet alkotasat kezdeményezheti:
a) telepiilési képviseld,
b) aképviselo-testiilet bizottsaga,
¢) polgarmester,
d) jegyzb,
e) helyi civil szervezet vezetdje.

(3) Rendeletalkotis esetén a képviseld-testilletnek joga van a beterjesztett tervezet felett
altalanos és részletes vitdt is tartani. Az erre vonatkozo inditvanyrol a képviselo-testiilet vita
nélkiil dént.

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

(2) A nyilt szavazas soran a szavazat jelzése kézfelemeléssel torténik. El6szor az iilés vezetje
a polgarmester az igen szerinti valaszra kér szavazist, majd a nem szavazatokra, végiil a
tartozkoddsra. Az $sszesitett szavazatok szamanak meg kell egyezniilk az {ilésen szavazati
joggal résztvevok szamaval.

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

(4) Az dnkorméanyzat nem ¢l az Métv. 48. § (3) bekezdésében rogzitett azon lehet6séggel,
hogy a jelen szervezeti és miikodési szabélyzatban sajat hatdskorben tovabbi, név szerinti

szavazast igénylé iigyeket hatarozzon meg.

(5) A név szerinti szavazds alkalmaval a jegyz6 a névsor alapjan minden képviseldt személy
szerint szolit, és a képviseld altal adott valaszt (igen, nem, tartézkodom) a névsorban régziti.
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33. § (1) Titkos szavazassal dont a képvisel6-testiilet az Métv. 46. § (2) bekezdés szerinti
iigyekben akkor, ha azt a képviselok egynegyede inditvanyozza.

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

(3) A titkos szavazas soran a képviselok a hivatal pecsétjével ellatott szavazolapon a
szamunkra megfelel6 valasz (igen, nem, tartézkodom) el6tti négyzetbe tett X jelSléssel jeldlik
meg az iilés vezetdje altal feltett javaslattal kapcsolatos dontésiiket. Ervénytelen az a
szavazdlap, amelyen a képvisel6 nem, vagy egynél tobb valaszt jeldlt meg.

(4) A titkos szavazas eredményérol a bizottsag kiilon jegyzokonyvet készit, mely tartalmazza
legalabb az iilés napjat, helyszinét, a napirendi pontot, azt, hogy a szavazas melyik javaslatra
vonatkozott, és hogy mi lett a szavazds szamszaki eredménye (mennyi az igen, a nem és
tartozkodom szavazat). A szavazélapokat a szavazast kévetden a bizottsig megsemmisiti. A
bizottsdg tagjai altal alairt jegyzokdnyvet csatolni kell a képviselo-testilleti iilés
jegyzbkonyvéhez,

34. § Az iilés vezetéje a 32-33. §-ban meghatarozottak alapjan megallapitja a szavazas
eredményét, és enneck megfeleléen megallapitja, hogy a testiillet a szavazasra felteit
hatérozatot elfogadta, vagy elutasitotta.

35. § (1)A képviselG-testiilet hatdrozatait a naptari év elejétél folyamatos, névekvo, egyedi
sorszammal kell ellatni. A hatdrozatok sorszama mellett fel kell tiintetni a hatdrozathozatal
pontos idépontjat (év, hd, nap megjeldléssel).
A hatarozatok jeldlése a kévetkezd formaban térténik:
Balatonszentgyorgy Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
..... feeeee (oover oo )kt hatdrozata

(2)A hatarozatokat a jegyz6 az Onkormanyzat honlapjdn a nyilvanos iilésrdl késziilt
jegyzOkonyv kozzétételével, a nyilvanos iilés jegyzékonyv tartalom jegyzékén a zart iilésen
hozott normativ hatarozatok is feltiintetésre keriilnek.

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

37. § (1) A képviselonek joga van az Métv. 32. § (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott
felvilagositas-kérési joggal irdsban €lni.

(2) Felvildgositids-kérésnek az a kérdés- és problémafelvetés mindsil, amely szoros
kapcsolatban all az énkormanyzat altal ellatott feladatokkal, vagy valamely irdnyitasa alatt
allo szervezet tevékenységi korével.

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

(4) Amennyiben a felvildgositas-kérést a (3) bekezdésben eldirt hataridén til vagy a

képviseld-testiilet itlésén nyujtjak be, ugy az érintettnek csak abban az esetben kell az iilésen
valaszt adnia, ha a valaszadas elozetes vizsgalatot nem igényel. Ellenkez6 esetben az iilést
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kovetd 15 napon beliil, irasban kell valaszolni. A vélasz elfogadasardl a képviselo-testiilet a
soron kdvetkezd iilésén dont.

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

38. § (1) Amennyiben a képviseld az Motv. 49. § (1) bekezdésében meghatarozott, a
személyes érintettségre vonatkozd bejelentési kételezettségét elmulasztja a képviseld-testiilet
a képviselo tiszteletdijat 6 honapra 25 %-kal csékkenti.

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

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

(3) A tanacskozasi joggal rendelkezdk részére a hozzaszdlasi jogot az iilés vezetdje adja meg.
(4) A hozzaszolast a 22. § (2) bekezdés szerint korlatozni lehet.

(5) Amennyiben a képvisel6é nem tartja be a (2)-(3) bekezdés szerinti hozzaszolasi rendet, és
hozzészdlasi jog nélkiil szol hozza, az iilés vezetbje a képvisel6t felhivia az érintett szabalyok
betartasara. A hozzaszolasi jog ismételt megsértése esetén az iilés vezetdje javasolja a
képviselo-testiiletnek, hogy a képviselonek - az iilés rendjének betartasira valo
kotelezettségének megszegése miatt - 1 honapra 25 %-kal csokkentsék a tiszteletdijat. A
képviselt-testiilet az iigyben képviseld-testiileti hatarozatot hoz.

40. § (1) Amennyiben az iilésen résztvevd, tanacskozasi joggal nem rendelkezd személy az
tilés rendjét hozzdszolasival megzavarja, az iilés vezetje felhivija e magatartas
megsziintetésére.

(2) Ismételt rendzavaras esetén az iilés vezetdje javasolhatja a képvisel6-testiiletnek, hogy
hatarozataval dontsén 15 perc iilésezési sziinet elrendelésérél.

(3) Ha a (2) bekezdés szerinti sziinetet egy testiileti iilés alkalmaval maximum 2 alkalommal
lehet elrendelni. A harmadik rendzavarast kdvetden az iilés vezetbje javasolja a képvisels-
testiiletnek, hogy a képviseld-testillet az {ilésen eddig targyalt napirendekre modositsa az iilés
napirendjét. Ha a testiillet a napirendi pontokra tett javaslatat hatarozat meghozatalaval
elfogadta, az iilést az altaldnos szabdlyok betartasa szerint bezarja.

41. § Az iilés napirendjére tiizétt napirendi pontok megtargyalasat kvetden, vagy az iilés annak

levezetése kdzben hatarozatképtelenné vilt, tovabba a jelenlévo, tanacskozasi joggal rendelkez6
személyeknek tovabbi kérdése, hozzaszoéldsa nincs, az iilés vezetdje az iilést bezarja.
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5. A jegyzokonyv

42. § (1) A képvisel6-testiilet nyilt és zart iilésérol iilésenként jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek elkészitéséért a jegyzé felelos.

(2) A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az Moty. 52. §-aban meghatdrozott tartalmi elemeket,
valamint azt, amelyre vonatkozdan a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a jegyz6konyvi
rogzités kovetelményét eldirja.

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

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

(3) A jegyzokonyvben az Motv. 52. § (1) bekezdés 1) pontjaként a szavazas szamszerii
eredményét Ogy kell rogziteni, hogy szerepeljen a jegyzékdnyvben, hogy hanyan vettek részt
a szavazasban, hanyan szavaztak igennel, hinyan nemmel, hinyan tartézkodtak.

(4) A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell a képvisel6-testiilet altal hozott dontést. A hatarozatot
a jegyzOkonyv szovegébe kell beépiteni, a rendeletek esetében a jegyzokdnyv szévegében azt
kell szerepeltetni, hogy a testiilet a rendeletet a jegyz6konyv mellékletként elhelyezett
rendelet szoveggel fogadja el.

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

(6) A jegyzokdnyvet 2 példanyban kell késziteni, és évente be kell kottetni 1 példanyt,
amelyrél a jegyz6 gondoskodik. A zart iilések jegyzOkonyveit kiilon kell kottetni és idegenek
szamara nem hozzaférhetd modon térolni.

(7) A jegyzé a jegyzokdnyvet a Nemzeti Jogszabdlytar szolgaltat6ja aital e célra kialakitott
informatikai rendszeren keresztiil megkiildi a Kormanyhivatalnak.

(8) A jegyzOkonyvhoz csatolni kell:
a) a meghivot,
b) a jelenléti ivet,
¢) az irdsos eloterjesztéseket,
d) a jegyzokonyv szdvegében szerepld rendelet sz6vegét és amennyiben van a rendelet
mellékleteit.
e) a képviselok kérése alapjan:
ea) a képviseldi inditvanyokat,
eb) a képviseldi hozzaszolasokat,
ec) a képviseldi kérdéseket.

17



IV. Fejezet
A kizmeghallgatis, és a helyi forumok
44. § (1) Kézmeghallgatast kell tartani az Motv. 54. §-aban foglaltak szerint.
(2) A kdzmeghallgatas képviseld-testiileti iilésnek mindsiil.

(3) A kozmeghallgatdson koteles részt venni a képviseld-testiilet tagja, a jegyzd, valamint a
jegyz6 altal kijelolt koztisztviseld.

(4) A meghirdetés soran meg kell hatdrozni a kézmeghallgatis napirend;jét.

(5) A kozmeghallgatas kihirdetésére a képviselé-testiilet soros iilésének Osszehivasdra
vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.

45. § A kozmeghallgatast a polgarmester hirdeti meg és vezeti le. Akadalyoztatsa, tavolléte
esetén a képviselé-testiileti iilés Osszehivasara és vezetésére vonatkozd szabdlyokat kell

alkalmazni.
46. § (1) A kézmeghallgatdson az iilés vezet6je eldszor ismerteti a napirendi pontokat.

(2) A kdzmeghallgatis napirendi pontonként tdrténik. Adott napirendi pentokhoz kapcsolddva
elészor a képviseld-testiileti iilésen eloterjesztésre jogosultak tajékoztatdst adnak.

(3) A kozmeghallgatason jelenlévik kézfelemeléssel jelzik a hozzaszolasi szandékukat.

(4) A hozzaszolasi jog megaddsa a képviselo-testiileti iilésen t6rténé hozzaszolasi jog
megadasdval egyezik meg.

47. § Az iilés vezetSje az elére meghirdetett napirendi pontok ismertetését kovetben
lehet6séget ad a megjelentek részére egyéb javaslatok és kérdések feltevésére.

48. § A kozmeghallgatasrél a jegyzdé a képviselo-testiilet jegyzOkdnyvére vonatkozd
szabalyok betartasaval jegyzokényvet készit.

49. § (1) A képviselo-testiilet a lakossdg, a tarsadalmi szervezetek kdzvetlen tajékoztatasa és
a fontosabb dontések elokészitésébe valo bevondsa céljabol eseti jelleggel férumot tarthat.

(2) A forum meghirdetésére és levezetésére a kbzmeghallgatas szabalyait kell alkalmazni
azzal az eltéréssel, hogy a forum levezetésére a képviselo-testillet ltal felkért - a képviselé-
testiilet illésén tandcskozasi joggal rendelkezo - személy is lehet.

(3) A férumon a képviseld koteles részt venni.

50. § Tevékenységi korében tandcskozasi jog illeti meg a képviseld-testiilet iilésén az aldbbi
onszervezddd kozosségek képviseldit
a) kdzrend, kizbiztonsag jellegii iigykdrben a Bilinmegelozési Polgarér Egyesiiletet
b) katasztrofavédelmi jellegii ligykorben a Balatonszentgydrgyi Tiizvédelmi Egyesiiletet
¢) a telepiilésen miikodo egyéb egyesletek az dket érintd témakban.
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V. Fejezet
A telepiilési képvisel
51. § A telepiilési képviseld eskil letételének megszervezése a jegyzd feladata.

52. § (1) A teleplilési képviselo — az Motv. 32. § (2) bekezdés i), j), k) és (3) bekezdésében

meghatarozottakon tul — kételes:

a) kapcsolatot tartani a valasztdival, tdjékoztatni ket a képviselo-testiilet miikddése soran
hozott kozérdekil dontésekrél,

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

¢) képvisel6hoz mélté magatartdst tandsitani, a képviseld-testiilet és szervei tekintélyét,
hitelét 6vni,

d) a tudomasdra jutott Snkormanyzati, szolgalati, iizleti, valamint magan titkot megdrizni.

(2) A képviselb-testiilet a képviselokre vonatkozé magatartasi szabalyokat az Motv. 53. § (1)
bekezdés d) pontja alapjan az alabbiak szerint hatirozza meg:
a) a képvisel6 koteles az iilésen pontosan megjelenni,
b) a képviseld az iilésre koteles a részére eldterjesztésként megkiildstt anyagot attekinteni,
¢) a jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatdrozott, a testiileti iilésen
meghatdrozott hozzaszolasi jogot szabalyszeriien gyakorolni.

53. § (1) A telepiilési képviselok jaranddsdgait az Snkormanyzat képviseld-testiilete kiilon
rendeletben hatirozza meg.

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

(3) Az onkormanyzati képviselé megbizatisira és megsziinésére az Métv, helyi
onkormaényzati képviselé megbizatds keletkezése és megsziinése szabalyai vonatkoznak.

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

VI. Fejezet
Az dnkormdnyzat szervei, azok jogillisa, feladatai

54. § A képviselo-testiilet szervei:
a) a polgarmester (alpolgarmester),
b) a képviseld-testiilet bizottsaga,
c) ajegyzd,
d) a kodzos 6nkormdnyzati hivatal,
e) a tarsulas.
6. A polgirmester és az alpolgarmester

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

56. § A polgarmester tisztségnek megsziinése esetén, a tisztség megsziinését kévetden nyole
munkanapon beliil irdsban foglaltan &tadja munkakérét az Gj polgirmesternek, ennek
hianyaban az alpolgdrmesternek, illetve, ha az alpolgarmesteri tisztség nincs betsltve, vagy az
érintett tartdsan akaddlyozva van a 13. § (2) bekezdésében meghatirozott személynek.

57. § (1) A polgarmester Motv. 65. § és 67. §-aban meghatarozott feladatokon tuli tovabbi
feladatai:
a) segiti a képviselo-testiilet tagjainak testiileti és bizottsagi munkajat,
b) meghatarozza a jegyzo képvisel5-testiileti tevékenységével kapcsolatos feladatait,
¢) kapcsolatot tart a vélasztopolgarokkal, valamint a helyi tarsadalmi és egyéb szervezetekkel,
d) fogadoorat tart,
e) nyilatkozik a sajténak.

(2) A polgarmester fogadodraja:
A polgarmester fogadoérdja: minden hétféi nap 10-12 6ra kozott

(3) A polgérmester az Motv. 67. § e) pontja alapjan kiillén utasitdsban szabalyozza a
hataskorébe tartozo ligyekben a kiadmanyozas rendjét.

58. § (1) A polgdrmester donthet a képviselé-testiilet utélagos tajékoztatasa mellett, a két iilés
kozotti idészakban felmeriils, halaszthatatlan, a képviselé-testiilet hataskorébe tartozo
kovetkezd dnkormanyzati iigyekben:
a) Onkormanyzati sajat forrast nem igénylé palyazatok benyujtdsa esetén, ha a palyazati
hatéaridé a kdvetkezd iilésig lejar,
b) az 6nkorményzati vagyon megévasa érdekében sziikséges élet, és vagyonbiztonsagot
veszélyeztetd helyzet esetében, ha az elharitisa miatti intézkedést kell hozni

59. § A képviseld-testiilet tagjai koziil vélasztott alpolgdrmester a feladatait a polgarmester
szobeli €s irdsbeli irdnyitasaval, valamint a polgdrmester altal meghatdrozott kiadméanyozasi
rend szerint latja el.

7. A képviseld-testiilet bizottsigai

60. § A képviselo-testillet feladatainak eredményesebb ellitisa érdekében allandd
bizottsagokat hoz létre.

61.§. A képviselo-testiilet dllandé bizottsagai:

a) Ugyrendi Bizottsag 5 tagii (3 f& képviseld — 2 f6 kiilsé tag)
b) Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsag 7 tagli (ebbdl 4 £ képviseld - 3 5 kiilsé tag)

¢} Kulturélis-, Sport és Testvérkapcsolatokért tovabba Egyesiileti Kapcsolatokért felelés
Bizottsdg 7 tagu (ebbdl 4 f6 képvisels — 3 f6 kiilsé tag)
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(3) Az Ugyrendi Bizottsag feladat- és hataskére:
a) vagyonnyilatkozat nyilvantartas,
b) vagyonnyilatkozat ellen6rzése, ha az ellendrzésre kezdeményezés érkezik,
¢) vagyonnyilatkozat-tételi eljaras lefolytatasat kivetden az eredményrdl a képviselé-
testiilet tajékoztatasa,
d) déntést hoz a képviseld-testiilet altal a bizottsagra eseti jelleggel atruhdzott hataskdrben,
e) tevekenységérdl évente beszamolot készit, és az a képviseld-testiilet elé terjeszti,
f) lebonyolitja a titkos szavazist a képviseld-testiilet iilésén.

(4) A bizottsagok tagjaira az Motv. képviselo-testiilet bizottsagaira vonatkozé szabalyait kell
alkalmazni.

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

(6) A bizottsag a létrehozasat kivetéen 30 napon beliil iilést tart, ahol — az (1) bekezdésben
meghatérozottak figyelembe vételével — hatarozattal elfogadja a bizottsag részletes miikodési
szabilyait tartalmaz6 bizottsagi ligyrendet.

(7) A bizottsag miikddésének tigyviteli feladatait a Hivatal latja el.
8. A jegyzd
62. § (1) A jegyz0 jogallasira az Motv. 81. § (1) bekezdését kell alkalmazni.

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

a) tdjékoztatist nyujt a képviselo-testiiletnek a képvisels-testiilet hataskorét érintd
jogszabaélyokrol, azok valtozasairdl,

b) téjékoztatast nyiijt a bizottsagnak a bizottsag hataskorét érinté jogszabalyokrél, azok
valtozasairdl,

¢) gondoskodik a koztisztviselok tovabbképzésérdl,

d) biztositja az Snkormdanyzati rendeletek, a hatdrozatok érintettekke] valé megismertetését,

e) aképviseld-testiilet dontéseirdl nyilvantartast vezet hatarozat-nyilvantartds, illetve
rendelet-nyilvantartds formajaban,

f) rendszeresen éttekinti az 6nkormanyzati rendeletek magasabb szintii jogszabalyokkal
valé harmonizalasat, ha jogszabalysértést tapasztal, irdsban tdjékoztatja a polgarmestert,

g) gondoskodik a modositott Snkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe torténé
foglalasarol,

h) jelzi a képviselé-testiiletnek, a bizottsignak és a polgarmesternek, ha a dontésiik,
miikddésiik jogszabalysérto.

63. § (1) A jegyzo a Hivatal hirdetStablajara térténd kihelyezéssel gondoskodik a
rendelethelyben szokasos modon térténd kihirdetésérol.

(2) A 62. €) pontban meghatarozott hatarozat-nyilvantartas formai:
a) a hatdrozatok nyilvantartdsa sorszam szerint,
b) a hatdrozat-kivonatok nyilvantartdsa sorszam szerint névekvé sorrendben.

(3)A 62. § ¢) pontjaban meghatarozott rendelet-nyilvantartas formai:

a) rendelet-nyilvantartis sorszam szerint, a rendelet targyanak megjelolésével, valamint a
rendeletet modosité rendeletekre valé hivatkozassal,
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b) rendeletek sorszam szerint, névekvé sorrendben.

64. § (1) A jegyz6 kinevezése az Motv. 83. § b) pontja alapjan torténik. A jegyzé felett az
egyeb munkaltatdi jogkort a Hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere gyakorolja.

(2) A jegyzéi tisztség egyidejii betoltetlensége, illetve tartés akadalyoztatisa esetén, a tisztség
betdltetlensége, illetve akadalyoztatisa kezdd idépontjatol szamitott legfeljebb hat honap
idbtartamra a jegyz6i feladatok ellatasara a Hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere a
Hivatal olyan kéztisztvisel§jét bizza meg, aki a képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfelel.

9. A Kiozos Onkormanyzati Hivatal

65. § (1) A képviselo-testiilet az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan Kézos Onkormanyzati
Hivatalt hoz Iétre.

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

(3) A Hivatal alapvetd feladatait az Métv. 84. § (1) bekezdése, tovabbi feladatokat az Métv.
67. § b) pontja alapjan a székhely telepiilés polgarmestere is meghatiroz. A Hivatal
koztisztviseldje részére jogszabaly feladatot és hataskort allapit meg. A Hivatal altal ellatott
feladat- és hatdskoroket a Hivatal szervezeti és miik6dési szabalyzata tartalmazza.

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

10. Tarsulis

66. § Az onkormanyzat az alabbi jogi személyiséggel rendelkezé tarsuldsok tagja:

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

b) Balatonszentgyérgy Komyéki Onkorményzatok Tarsulésa (8710 Balatonszentgyorgy,
Berzsenyi u.91.)

¢) Marcali Tbbcélu Kistérségi Tarsulas (8700 Marcali, Rakéezi u. 11.)

d) Dél-Nyugat Balatoni Hulladékgazdalkodasi Tarsulas (8646 Balatonfenyves, Kélcsey u. 27.)

e) Somogy Megyei Onkormanyzatok Munka-, és Tiizvédelmi Téarsulsa (7400 Kaposvar, F6 u.10.)

VII. Fejezet
A képvisel-testiilet gazdasagi programja

68. § (1) A képviseld-testiilet a megbizatasanak idStartama alatt a gazdasagi program alapjan
miikddik.

(2) A gazdasagi program tervezetének elkészitésérsl, valamint a képviselo-testillet elé
terjesztésérdl a polgarmester gondoskodik.
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VIIL. Fejezet
Zaré rendelkezések
69. § (1) Ez a rendelet a kihirdetését kévetd napon l€p hatalyba.

(2) E rendelet hatalybalépésével egyidejiileg hatilyat veszti az Onkormanyzat Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatarol szol6 21/2014. (X1.24.) 6nkormanyzati rendelet.

Farkas Laszl6 Nandor polgdrmester:
Az elfogadott 10/2019.(XII.16.)6nkormanyzati rendelet kihirdetésének idejére 5 perc sziinetet

rendel el.
SZUNET

Torok Csilla cimzetes féjegyz6:
Az elfogadott 10/2019.(X11.16.) 6nkormanyzati rendeletet a Miivelddési Haznal elhelyezett
hirdet6tablan torténd kifliggesztéssel kihirdette.

Sziinet utin a képviseli-testiilet iilése tovabbra is hatirozatképes, folytatodik.
4.)Napirend tiargyalisa

A téritési dijakrodl szolo 4/2014.(11.27.)6nkormanvzati rendelet maodositisa

El6ado: Farkas Laszlé Nandor polgarmester

(a 3. sz. irasos eloterjesztés jelen jkv. meli€kletét képezi.)

Farkas Ldszl6 Nandor polgarmester:
A sertéshis piacon jelentds 30-40 %-os aremelkedés volt. Az okdt a kézvélemény ismeri — a

fesziiltségek az arakban csicsosodtak ki, illetve az eimiilt idoszakban jelentésen emelkedtek
az egyeb alapanyagarak is. A konyhan dolgozdk bére — minimalbér — is jelentdsen emelkedett.
Dragultak a beszerzendd eszkdzdk. Ahhoz, hogy az ellatasi szinvonal tovabbra is megfelel6

legyen, drat kell emelni.
Megkérdezi a képvisel6-testiilet tagjait, hogy van-e valakinek hozzaflizni valdja? Nincs, akkor

szavazasra teszi fel a rendelettervezetet.

A szavazasban 7 {6 képviselo6 vesz részt.
A képviselo-testiillet 7 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nélkiil az alabbi
rendeletet alkotta:

Balatonszentgyirgy Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
11/2019.(XI1.16.)dnkormdnyzati rendelet
4/2014. (11.27.) 6nkormanyzati rendelete

téritési dijakrél modesitasarél

Balatonszentgysrgy Kozség Onkormanyzatinak Képvisel-testillete az Alaptorvény 32. cikk
(2) bekezdésében biztositott feladatkiorében eljarva, a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény (tovabbiakban: Gyvt.) 29.§ (1) és a 151.§ (2a)
bekezdésekben kapott felhatalmazasa alapjan kévetkezoket rendel el:
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1.8.
A 4/2014.(11.27.) 6nkormanyzati rendelet 1. melléklete helyébe a kvetkezo rendelkezés lép:

,,1. melléklet

1 2 3 4 5
nyersanyag- 3+4
ynom’; & | Rezsiksltség|  1+2 ifa (Ft) | téritési
dij (Ft)
Jvodas?k ha’romszorl 310 0 310 24 394
étkezése
_ hapkdzi 394 0 394 106 500
haromszori étkezés
menza egyszerl 232 0 232 63 295
étkezés
felnbtt egyszerd 309 386 695 163 883
étkezés
iddskortiak 284 355 639 173 812
egyszeri ¢tkezés
2.§.

A 4/2014.(11.27.) 6nkormanyzati rendelet az alabbi 2. melléklettel kiegésziil:

»2. melleklet

Az intézményen kiviili sziinidei gyermekétkeztetés téritési dijai

1 2 3 4 5
Ryersanyag- 3+4

4 mm’; 8| Rezsikoltség | 142 dfa (Ft) | téritési

dij (Fy)
Bélesode 151 189 340 92 431
Ovoda 168 210 378 102 480
Altalinos Iskola 232 290 522 141 663
Kozépiskola 309 386 695 188 883
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3.4.

E rendelet 2020. év januir hé 1. napjan lép hatalyba. A 4/2014.(11.27.) dnkormanyzati
rendelet 2. sz. mellékletben foglalt dijakat a sziinidei intézményen kiviili gyermekétkeztetés
dijanak kiszamlazdsa alapjan alkalmazni kell.

Farkas Ldszl6 Nandor polgdrmester:
Az elfogadott 11/2019.(XIL16.) 6nkormdnyzati rendelet kihirdetésének idejére 5 perc

sziinetet rendel el.

SZUNET

Torok Csilla cimzetes fojegyzo:
Az elfogadott 11/2019.(XII.16.) dnkorményzati rendeletet a Miivelddési Haznal elhelyezett

onkormanyzati hirdet6tablan torténd kifliggesztéssel kihirdette.

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

S.)Napirend tirgyalisa

Az _Onkorminvzat 2019. évi belsé cllenérzési iitemtervének, stratégiai tervének
¢s belsd ellendrzési kézikinyvének jovihagyisa

(a4/a, a 4/b, és a 4/c. sz. elbterjesztések jelen jkv. mellékletét képezik.)

Farkas Ldszl6 Nandor polgdrmester:

A bels6 ellenérzést kordbban a Marcali T6bbeélii Kistérségi Tarsulas belsd ellendre végezte.
2019-t6] ugyanaz a belsd ellendr végzi a tevékenységet, csak nem tarsulas keretein beliil — a
tarsulds e tevékenységét megsziintette — hanem vallalkozasban.

Ismerteti a hatarozati javaslatot: )
»a.) Balatonszentgybrgy Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az Onkormanyzat 2020.
€vi belsd ellendrzési litemtervében foglaltakat megismerte, megtargyalta, azt elfogadja.

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

c.) Balatonszentgyorgy Ko6zség Onkormanyzat Képviselo-testillete a belsd ellendrzési
kézikdnyvben foglaltakat megismerte, megtargyalta, az abban foglaltakat tudomasul veszi.”

A képviselo-testiilet tagjai az irasos eldterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.
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A szavazasban 7 f6 képviselo vesz részt.
A képviselo-testillet 7 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiill meghozta az
aldbbi hatarozatat:

167/2019.(X11.16.)kt.hatdrozat:

a.)Balatonszentgyérgy K6zség Onkormanyzat Képviselo-testiilete az Onkormanyzat 2020. évi
belso ellendrzési iitemtervében foglaltakat megismerte, megtargyalta, azt elfogadja.

b.) Balatonszentgytrgy Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete a 2019-2022. évre
vonatkozéan az Onkormanyzat belsd ellendrzési stratégai tervében foglaltakat megismerte,
megtdrgyalta, azt elfogadja.

c.) Balatonszentgytrgy Kozség Onkormdnyzat Képviseld-testilete a belsé ellendrzési
kézikdnyvben foglaltakat megismerte, megtargyalia, az abban foglaltakat tudomasul veszi.

Hatdridé: azonnal
Felel6s: Farkas Liszlé Nandor polgarmester

6.)Napirend tirgyalisa
A Képvisel-testiilet 2020.évi munkatervének tirgyalisa

Eléadd: Farkas Laszlo Nandor polgdrmester
(az 5. sz. irasos eloterjesztés jelen jkv. meliékletét képezi.)

Nagy Lajos képviseld:

Emlitette mar az iilés elején, hogy a 6 testiileti iilés kevés. Havonta kellene testiileti iilést
tartani. Akkor nem rendkiviili tilésen targyalndk azokat a témakat, amelyek nem oda valoak.
Javasolja, hogy legyen modositva a munkaterv tervezete.

Farkas [.dszl6 Nandor polgdrmester:
Most, hogy a palydzatok terén a gyorsult események miatt gyorsabban kell reagdlni, nem

tehetjilk meg, hogy a partnereinket a dontéseinkre varakoztatjuk. Sokszor a tervezett testiileti
iilés utin két nappal ismét dssze kellett hivni rendkiviili tilést.

Eldszor a modosito javaslatot teszi fel szavazasra.

Ismerteti a hatarozati javaslatot:

.Balatonszentgyorgy Kézség Onkormanyzat Képviseld-testillete a képviselo-testiilet 2020,
évi munkatervének tervezetét modositja a tervezett tilések szamdnak novelésével (havonta
tartana iilést a testiilet.).”

A szavazasban 7 10 képvisel( vesz részt.
A képviseld-testiilet 2 igen szavazattal, 5 cllenszavazat mellett, tartozkodas nélkiil meghozta

az alabbi hatarozatat:

168/2019.(X11.16.)kt.hatarozat:

Balatonszentgydrgy Kozség Onkormanyzat Képviseld-testillet Nagy Lajos képviseld, 2020,
évi munkaterv tervezelére tett javaslatat — a tervezett lilések szamanak novelését (havonta
lartana {ilést a testiilet) nem tamogatta.
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Hataridd: azonnal
Felelés: Farkas Laszlo Nandor poigarmester

Farkas Laszl6 Nandor polgdrmester:
Megallapitja, hogy a képviselo-testiilet Nagy Lajos képviselé modosité javaslatat nem
tamogatta.

Ismerteti a hatdrozati javaslatot:

.Balatonszentgyorgy Kozség Onkormanyzat Képviselé-képviseld-testiilete a  képviseld-
testiilet 2020. évi munkatervének a jelen jegyzokonyv mellékletét képezo eloterjesztésnek
megfelelden valtozatlan formaban elfogadja. azt a 2020, évi munkdjanak alapjaul tekinti.™

A szavazisban 7 {6 képvisel6 vesz részt.
A képviseld-testillet 5 igen szavazattal, 2 ellenszavazattal, tartdzkodas nélkill meghozta az

alabbi hatdrozatat;

169/2019.(XI1.16.)kt.hatirozat:

Balatonszentgydrgy Kozség Onkorminyzat Képvisel6-képviseld-testiilete a képvisel6-testiilet
2020.évi munkatervének a jelen jegyz6konyv mellékletét képezo eldterjesztésnek megteleléen
viltozatlan formaban elfogadja. azt a 2020. évi munkajanak alapjaul tekinti.

Hatdirid6: azonnal
Felel6s: Farkas Laszld Nandor polgarmester

7.)Napirend tirgyalisa
Egvéb iigyek

7.1. Farkas Liszlo Nindor polgirmester ¢ijékoztaté _a 2010. évben befejezdditt

kizoktatasi intézményfejlesztés DDOP-os palyizattal kapcsolatos fejleménvekrél

Eléado: Farkas Laszl6 Nandor polgdrmester
(szobeli elbterjesztés)

Farkas Laszlo Nandor polgirmester:;

Ismerteti a Pénziigyminisztérium 4ltal megkiilddtt hatirozatban foglaltakat. Az EU Csalds
Elleni Bizottsiga (OLAF) ellenorzést végzett még a 2014-es valasztiasok eldtt, akkor
megallapitotta, hogy az eszkozbeszerzéseknél a kizbeszerzési eljdrdsa sordn szabalytalansag
merillt fel, igy a palydzati pénz egy részének visszatizetésére kotelezte az Gnkorményzatot.
Valamiért ismételten elovették ezt az iligyet és megkiildték a hatirozatot a visszafizetésrol,
Ismételten megtortént a fellebbezés, amelyet az akkoriban kézbeszerzést lebonyolitd tigyvédi
iroda elkészitett és elkiildstt. A fellebbezést elbirdltak. elutasitottik és az Onkormanyzatot
34.773.157.- Ft visszalizetésére kotelezték. Ezen palydzati Osszeg visszavondsra keriilt az
Onkormanyzat részére megallapitott sszes palydzati pénzésszegbol. Kétszer fellebbezett az
Onkormdnyzatnak. 16bbszori fellebbezésre mar nincs lehetdség. Egyeztetni kell jogi
képviselettel. hogy milyen esélyei vannak az dnkormanyzatnak egy peres cljarasban, illetve
annak az iigyvédi iroddnak, aki annak idején a kizbeszerzési eljarast lebonyolitotta. Alaposan
korbe kell jimi a témat, miel6tt barmilyen lépést is tesziink. Kéri a képviseld-testiilet
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tlirelmét az tigyben. Amennyiben lesz fejlemény. természetesen tdjékoztatja a képviseld-
testiiletet.

Nagy Lajos képviseld:
Erdeklédik, hogy mikor datalodott a hatarozat?

Farkas Laszlé Ndndor polgarmester:

2019. november 19-én, december 7-¢én érkezett meg postan az Onkormanyzathoz,
Nagy Lajos képviseld:

Deak Ugyvédi Irodanak el lett kiildve?

Farkas Laszlo Ndndor polgdrmester:
Az iigyvédi irodanak ez a Hatdrozat még nem lett elkiildve. Eddig az 6 jogi allasfoglalasuk

alapjan tortént a fellebbezések benytjtasa. Mivel fellebbezni mar nem lehet, most mar nincs
elkésve az dnkormanyzat sehonnan sem. A kovetkezo jogi lehetoség a peres t.

Nagy Lajos képvisel6:
Az Ugyvédi Iroda feleldsségbiztositasara kifizeti a biztosito.

Farkas Laszlé Nandor polgdrmester:

Az a kérdés, hogy a Deak Ugyvédi Iroda majd mit fog mondani. Ebbe a dologba mér nem
csak mint jogi képviselet, hanem mint anyagilag is érintett fél kapcsolodik be. Kivancsi, hogy
az egyiittmiikodésnek melyik fajtajat valasztjdk? Megprobaljak-e les6pérni magukrol a terhet,
vagy partnerként egylittesen fog-e odaallni az ligy megnyugtaté rendezése érdekében? Nem
szeretne ezzel kapcsolatban joslasokba bocsatkozni. Megfeleléen tajékoztatni fogja az
Onkormanyzat 6ket mindenr6l egyrészt, masrészt a jogi képviseletnek az allasfoglalasat kéri a
kovetkezo lépések megtételével kapcsolatosan.

Radics Ferencné lakosségi érdeklddo:
Ez mibdl adédik?

Farkas Laszlo Nandor polgarmester:
2010-ben a palyazat lezarasra keriilt, a kdzremiik8do szervezet (Vati Kht.) az elszamolast

elfogadta. Az EU Csalas Elleni Bizottsagahoz keriilt egy feljelentés alapjan. Megéllapitottdk,
hogy a kzbeszerzést végz Gsszevontan kezelte az eszkézbeszerzést és az épitési beruhazast,
ami az akkor kdzbeszerzési szabalyozasnak nem felelt meg az OLAF szerint.

Nagy Lajos képviseld:
Nem arr6l van sz6, hogy a pénz el lett téve, nem tiint el a pénz, be lett épitve a palyazat
keretében megvaldsult intézményfelijitasba. A kozbeszerzést ligyvédi iroda intézte, amit most

visszafizetnek.

Farkas Laszlé Nandor polgarmester:
A pilyazatnal bonyolult elszdmolas van, szamldknak, atvételi elismervényeknek meg kell
lenni. Nincs olyan, hogy eltlinik a pénz.

Horvath Gydngyi Margit képviselo:
A kozremiikddé szervezet iranyitasa alatt tértént minden. Mindent ellenériztek, akkor miért

nem szoltak, hogy valami nem felel meg a jogszabalyoknak? Az iigyvédi iroda az akkor
hatalyos jogszabalyi eldirasok szerint bonyolitotta le a kdzbeszerzést.
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Farkas Lasz!6é Nandor polgarmester:
Nem az a szindék, hogy valakire visszamutogassanak, de kellemetlen, mert ezt a pénzt a

balatonszentgydrgyi Onkormanyzatnak meg kell fizetnie. Az Onkorményzat szamlajat
inkasszaljak, ha nem fizet.

7.2. Usyrendi Bizottsdg elnikénck tdjékoztatéja a képviseldi + hozzitartozéi

vagyonnyilatkozatok leadidsinak és a képviselok KOMA adatbazisba torténd felvetel
kérelmének és abban tirténd szereplésének kérdéskirében

Eléadé: Horvath Gydngyi Margit Ugyrendi Bizottsag elnske
(szdbeli elbterjesztés)

Horvith Gysngyi Margit Ugyrendi Bizottsig elndke:

Tajékoztatja a képviseld-testiilet tagjait, hogy az Ugyrendi Bizottsag iilésezett. Megnézte,
hogy a vagyonnyilatkozatra kételezettek a megadott hataridére (helyi 6nkorményzati altalanos
valasztasokat kovetd 30 napon beliil) mindenki leadta-e a vagyonnyilatkozatat, illetve azt is
megvizsgdlta, hogy a képviselék a koztartozdsmentes adatbizisba (KOMA) kérték-e a
felvételiiket, illetve ott szerepelnek-e? Legkdzelebb az adatbazis janudr 10-én fog frissiilni.

Torok Csilla cimzetes fojegyzo:
Ha valaki a KOMA adatbazisbol kikerill — akar kisebb &sszegii tartozds miatt is -, arrdl a

NAV értesiti a képviselo-testiiletet, akinek ezt meg kell targyalnia, illetve az illetonek fel kell
hivnia a figyelmét, hogy tartozasat rendezze, és az err§l szolé igazolast be kell mutatni a
testiilet részére. A NAV a kikeriilés tényérdl a Somogy Megyei Kormanyhivatalt is értesiti.

Orszigh Béla képviseld:
A konyvel6je utdna jart, 6 neki személy szerint tilfizetése volt, és kikeriilt azért is az adatbézisbol.

Farkas Laszl6 Nandor polgarmester:
Ismerteti a hatdrozati javaslatot:

.Balatonszentgyorgy Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete az Ugyrendi Bizottsig
elnokenek tajékoztatojit, amely szerint minden vagyonnyilatkozatra kotelezett a tdrvényi
hataridében (2019. november 12.) a vagyonnyilatkozatat leadta, illetve a kdztartozasmentes
adatbazisba kérelmezte felvételét és abban szerepel is, megismerte, megtargyalta, azt
tudomasul veszi.”

A szavazisban 7 {0 képviseld vesz részt.
A képviselo-testiilet 7 igen szavazattal, ellenszavazat €s tartézkodas nélkiil meghozta az

alabbi hatarozatat:
170/2019.(XI1.16.)kt. hatarozat:

Balatonszentgyorgy Kézség Onkorményzat Képviselo-testillete az Ugyrendi Bizottsag
elnokének tajékoztatojat, amely szerint minden vagyonnyilatkozatra kételezett a torvényi
hataridében (2019. november 12.) a vagyonnyilatkozatat leadta, illetve a kztartozdsmentes
adatbizisba kérelmezte felvételét és abban szerepel is, megismerte, megtargyalta, azt
tudomasul veszi.
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Hatarid6: azonnal
Felelés: Farkas Laszlo Néndor polgarmester

Napirenden kiviil:

Farkas [szl6 Nandor polgdrmester:
Az iilés utan a bolcsdde tervezéje bemutatot tart, kéri a képviseloket és az érdeklodoket, hogy

maradjanak.
ifj. Faragé Zsolt bizottségi tag:

Tajékoztatja a jelenlévoket, hogy a Kis-Balaton Téancegyesiilet Karacsonyvaré miisora
pénteken 20-an 16 ora kezdettel kerill megrendezésre. December 28-an Balatoni diszndlkodé
rendezvény kerill megrendezésre, ahol zenekar fog fellépni, bor-, és palinka verseny lesz
szakmai zstrivel, a gyermekeknek jatszOhdz. Szeretettel varjék a rendezvény irant
érdeklédiket.

Egyéb napirend és hozzészolas nem lévén Farkas Laszlé Nandor polgdrmester a képviseld-
testiilet KOZMEGHALLGATO nyilvanos iilését bezérja.

’
i

£ /1.
E: : e ,_J/V
[ Ak .g,? ﬂ’%
Farkas Laszl6 Nandor Torok Csilla
polgarmester cimzetes fojegyzd
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ESKUOKMANY

_En Bencze Beata becsiiletemre és lelkiismeretemre
fogadom, hogy Magyarorszaghoz  ¢&s annak
Alaptorvényéhez hii leszek; jogszabalyait megtartom €s
masokkal is megtartatom; nem képviselok koziil
valasztott  bizottsagi tagi  tisztségembdl  eredd
feladataimat Balatonszentgyorgy kozség fejlodésének
elémozditasa érdekében lelkiismeretesen teljesitem,
tisztségemet a magyar nemzet javara gyakorlom.”

Az eskiitevd meggy6z6dése szerint:

,Isten engem ugy segéljen!”

Balatonszentgyorgy, 2019. december 16.

Bencze Beata
eskiitevd



ESKUOKMANY

,,En Szalai Szabolcs becsiiletemre és lelkiismeretemre
fogadom, hogy Magyarorszaghoz ~ és  annak
Alaptorvényéhez hii leszek; jogszabalyait megtartom €s
masokkal is megtartatom; nem képviselok koziil
valasztott  bizottsagi tagi  tisztségembdl eredo
feladataimat Balatonszentgyorgy kozség fejlodésének
eldmozditasa érdekében lelkiismeretesen teljesitem,
tisztségemet a magyar nemzet javara gyakorlom.”

Az eskiitevd meggy6z6dése szerint:
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,Isten engem ugy segé€ljen

Balatonszentgyorgy, 2019. december 16.

=

Szalai Szabolcs
eskiitevo



wS5Zamu
ElSterjesztés Balatonszentgydrgy K6zség Onkorményzat Képviseld- testiiletének

7 e

2019.év december hé ..‘napjan tartandé iilésére

Térgy: beszdmoldé a Tanyagondnok 2019. évben végzett tevékenységérdl

Tisztelt KépviselG-testiilet:

A napi egyszeri meleg étel hazhozszillitdsa rendszeresen megtorténik az igénylék részére, ezenkiviil a
balatonszentgyérgyi és a balatonberényi 6vodakba.

A kdzdsség és szocidlis informéacidk az Snkormanyzattal egyeztetve szervezetten és sokoldalian makadik. A
gyermekek szakorvosi tandcsaddsra szillitdsa a tanyagondnoki autéval keriil megoldasra és egyéb
egészségiigyi intézménybe a betegszdllitas is a szolgdlat segitségével tbrténik,ha a beteg egészségi dllapota
nem igényel mentét.

A gydgyszerszallitds a balatonszentgydrgyi gyégyszertarbdl a receptek alapjan térténik napi rendszerességgel.

A hivatali levelek lakossdg részére térténd eljuttatasaval is segitjlik az informacick és értesitések rugalmas
kezelését.

Az 6voda és az iskola igényei szerint szallitunk gyerekeket kiilénb526 el6adasokra, iskola vetélkeddkre,
szakmai- és sportrendezvényekre, ahol a helyi ifjusag kivaldan helytall.

Az 8szi,téli, tavaszi, nyéri sziiniddben a gyermekétkeztetés kiszdllitésa is a tanyagondnoki feladatok kézé
tartozik.

Az ld8sek Klubjénak tagjai népdal- és néptanc kérének szallitdsat szilkség szerint megoldjuk. Kirdndulasok
szervezésében és lebonyolitasdban jelentds szerepet villal a tanyagondnoki szolgalat. (pl: SGmeg, Herend,
Tihany, Balatonfiired, Csokonyavisonta az idésekkel, Vérdskereszt Helyi alapszervezetének tagjai
kirandulasanak lebonyolitasat végeztem)

Az id8skoruak estjére torténd megijelenés eldsegitését tobb jrat beiktatasaval segitjiik, a lebonyolitasban
aktivan részt vesziink. A tanyagondnoki auté takaritasa, rendszeres ellenGrzése, szervizeltetése napi
rendszerességgel torténik, és a szolgalattal kapcsolatos adminisztracidk, nyilvantartasok, elszamolasok

elkészitésre keriilnek.

Ezen tevékenységek elvégzésével probaljuk meg élhetébbé tenni az amdgy sokak szamadra nehéz és
megprobaltatasokkal teli életet.

Kérem a beszamold megtargyalasat!

Balatonszentgyorgy 2019. december 13.

Kanya Janos
tanyagondnok
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Eléoterjesztés
Balatonszentgyorgy Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiileténck
2019. december ....%. napjan tartandé képviselo-testiileti iilésére

Targy: a képviseld-testillet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol rendeletalkotas
Melléklet: rendelettervezet

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Balatonszentgyorgy Koézség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének a jelenleg hatalyban lév
21/2014. (X1.24) 6nkormanyzati rendelete a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatarol 2014.
évben keriilt megalkotasra, amely tobb alkalommal médositasra keriilt.

Altalinos indokelas

2019. oktober 13. napjan keriilt sor az altalanos énkorményzati valasztasra, melyet kdvetden
2019, oktéber 21. napjan megalakult az uj képvisel6-testiilet.

A Magyarorszag helyi 8nkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 43. § (3) bekezdése értelmében:

A3) A képvisels-testiilet az alakulo vagy az azt kovetd {ilésen e torvény szabalyai szerint
megalkotja vagy felilivizsgilja szervezeti €s miikodési szabalyzatarol szolo rendeletéi, a
polgirmester elSterjesziése alapjan megvalasztja a bizottsag vagy bizottsdgok tagjait, az
alpolgarmestert, alpolgarmestereket, dont illetményiikrdl, tiszteletdijukrol.”

A fentiek szerint a képviseld-testiilet az alakul6 iilésén a 1 19/2019.(X.21.)kt. hatarozataval ugy
déntétt, hogy e targyban ij rendeletet kivén alkotni.

A szervezeti és miikodési szabalyzatrol sz616 5nkormanyzati rendelet a mindenkori képviselo-
testiilet és szervei mitkodésének részletes szabalyait tartalmazza, ezért indokolt, hogy azt az 1j
képviselo-testiilet a sajat maga altal kialakitani kivant gyakorlathoz igazitsa. A rendelet
megalkotasa, feliilvizsgalata soran figyelemmel kell lenni a kotelezé tartalmi elemekre,
illetdleg célszerii egyes nem kotelezd elemek részletes szabdlyozasa is, a képviselo-testiilet
miikédésének hatékonyabba és gordiilékenyebbé tétele érdekében.

Fentick mellett figyelembe vételre keriilick az alakulé Glésen felvetett, majd irasban is
megkiildétt képviseldi javaslatok, tovabba a Kormanyhivatal térvényességi szempontok
szerinti itmutatasai, ajanlasai.

A fenti szempontoknak valé megfelelés érdekében a kerillt megszerkesztésre a rendelet-
tervezet, amely az elbterjesztés mellékletét képezi.

Elézetes hatasvizsgalat

A jogalkotasrol sz6lo 2010. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Jat.) 17. §-a alapjan a
jogszabaly elokészitdje elozetes hatdsvizsgalat elvegzésével felméri a szabdlyozas virhatd



kévetkezményeit, Az elozetes hatasvizsgalat eredményérol nkormanyzati rendelet esetén a
helyi onkormanyzat képvisel6-testiiletét tajékoztatni kell.

A tervezett jopszabaly jelentdsnek itélt hatasai:

- tdrsadalmi hatdsa: a rendelet tervezetnek tarsadalmi hatdsa nincs.

- gazdasdgi, koltségvetési hatdsa: a rendelet tervezetnek gazdaségi, kiltségvetesi hatasa nincs.

. kornvezeti, egészségi kovetkezménve: a rendelet tervezetnek kdrnyezeti, egészségi
kévetkezménye nincs.

- adminisztrativ terheket befolvdsold hatdsa: a rendelet tervezetnek adminisztrativ terheket
befolyasolo hatasa nincs.

- a jogszabaly megalkotdsdnak sziikségessége, elmaraddsdnak vdrhaté kovetkezménve: az
Motv. rendelkezései szerint kételezd a szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata. Az 0j
onkormanyzati rendelet megalkotdsaval a képviselo-testiilet eleget tesza torvényi eldirasoknak.
A rendelet feliilvizsgalatanak, megalkotdsnak elmaraddsa a torvényességi feliigyeletet
gyakorlé szerv eljarasat vonhatja maga utan.

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

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az elSterjesztés megtargyaldsdra és a rendelet tervezet
elfogadasara.

Balatonszentgyérgy, 2019. december 11,

Farkas &Jészlédﬂ indor sk.

polﬁyester

[BN]



l.melléklet

Balatonszentgyirgy Kozség (Onkorminyzat Képviselé-testiiletének
veveeneed 2019.(XI1.16.)6nkormanvzati rendelete

a képviselé-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatirél

Balatonszentgyorgy Kozség Onkormanyzat Képviselé-testillete az Alaptorvény 32. cikk (2)
bekezdésében kapott eredeti jogalkotoi hataskdrében, az Alaptrvény 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjaban meghatarozott feladatkdrében eljarva, a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol
52616 2011. évi CLXXXIX. torvény 53. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a
kévetkezoket rendeli el:
I. Fejezet
Altalinos rendelkezések

1. § (1) Az 5nkormanyzat hivatalos megnevezese: Balatonszentgyorgy Kozség Onkormanyzata
(a tovabbiakban: dnkormanyzat).

(2) Az 6nkormanyzat székhelye: 8710 Balatonszentgydrgy, Berzsenyi u.91.

(3) A képviseld-testillet hivatalos megnevezése: Balatonszentgydrgy Kozség Onkormanyzat
Képviselo-testiilete (a tovabbiakban: képviseld-testiilet).

(4) A képviselo-testillet hivatala hivatalos megnevezése: Balatonszentgyorgyi Kézos

Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal).

2. § Az 6nkormanyzat jelképeit és azok hasznalatanak rendjérol a képviselo-testilet killén
rendeletet alkot.

3. § Az 6nkormanyzat képviselo-testiilete a helyi kitiintetések és elismeré cimek adomanyazasat
kiiion rendeletben allapitja meg.

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

(2) Az énkormanyzat honlapja: www.balatonszentgvorgv.hu.

5. § Az Onkormanyzat a térzskonyvi nyilvantartasaban a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl sz6lo 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet
szerinti korményzati funkciokba sorolja be a kozfeladatait, szakmai alaptevékenységeit. A
kormanyzati funkciékat az /. melléklet tartalmazza.



6. § A telepiilési képviselok szdma a polgarmesterrel egyiitt 7 f6. A képviselok aktualis
névjegyzékét a jegyzd az onkormdnyzat hirdetétablajara fliggeszti ki.
IL Fejezet
Az tnkormdinyzat feladata, hatiskire
7. § Balatonszentgyorgy Kozség Onkormanyzat ellitta a Magyarorszag helyi

onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 20. § (1)
bekezdése szerinti feladatokat, sajat hataskorben donti el a feladatok ellatasi modjat.

8. § Az 6nkorményzat a kovetkezd 6nként véllalt feladatokat latja el:
a) kozremiikodés a telepiilés kozbiztonsaganak biztositasdban,
b) tarsadalmi szervezetek, dnszervez6dd kozosségek tamogatasa.

9. § A képviselo-testiilet egyes hataskdreit a polgarmesterre, a bizottsagara, a tarsuldsara, a
jegyzére atruhdzhatja. E hataskorok gyakorlaséhoz utasitast adhat, a hataskort visszavonhatja.
Az atruhdzott hataskorok jegyzékét a rendelet 2. melléklete tartalmazza.

10. § Az Mdtv. 42. §-dban felsoroltakon kiviil a képviselo-testillet kizarolagos hatiskorébe
tartozik a helyi koziigy megoldasanak vallalasa, vagy az arrél torténd lemondas.
III. Fejezet
A képviseld-testiilet miikddése
1. A képvisel-testiilet iiléseinek szima

11 A képviseld-testiilet soros iilést és szitkség szerint soron kiviili iilést tart.
12. § A képvisels-testiilet évente 6 alkalommal soros iilést tart.
13. § (1) Soron kiviili iilést kell 6sszehivni:

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

b) a telepiilési képviselok egynegyedének az inditvanyara.
(2) A képviseld-testiilet osszehivdsara iranyuld kezdeményezést irasban a polgarmesternél kell
benyijtani, a napirendi inditvany feltiintetésével, a hely és idopont megjelolésével, a

meghivandok korére is kitérve.

(3) A polgarmester a kezdeményezés benyujtasitol szamitott legkésébb 15 napon beliili
idépontban koteles a testillet soron kiviili Glését dsszehivni.



(4) Soron kiviili iilést lehet dsszehivni, ha a polgarmester megitélése szerint az (1) bekezdésen
kiviili esetben a képviselé-testiilet §sszehivasara van szikség.

2. A képviseld-testiileti iilések sszehivasa

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

(2) A polgarmesteri és az alpolgarmesteri tisztség egyidejil betdltetlensége, vagy a polgarmester
az alpolgarmester tartos akadalyoztatasa esetében az Ugyrendi Bizottsag Elnoke hivja dssze a
képviseld-testilletet, és vezeti a képviseld-testillet Gilését.

(3) A képviselé-testiilet iilését - foszabalykeént — az snkormanyzat székhelyére kell dsszehivni,
kivéve, ha az iilés 8sszehivasara rendkiviili ok miatt kerdil sor.

(4) Amennyiben a targyalandé napirend vagy mas koriilmény indokolja, a képvisel6-testiilet
{ilését a székhelyen kiviil mashova is 6ssze lehet hivni.

15. § (1) A képviselé-testiilet soros iilésének dsszehivasa irasos meghivé kikiildésével torténik.

(2) A meghivénak tartalmaznia kell:
a) az iilés helyét,
b) az iilés idépontjat,
c) a tervezett napirendeket,
d) a napirendek el6adéit,
e) a képviselo-testiilet ilése dsszehivojanak megnevezeset.

(3) A meghivohoz mellékelni kell a jegyzd altal jogszerliségi szempontbol megvizsgall
elbterjesztéseket.

(4) Az eldterjesztésben szerepld rendelettervezet szakszerii szerkesztésérdl a jegyzd
gondoskodik, aki e tevékenységébe szitkség szerint bevonja a Hivatal targy szerinti illetékes
iigyintézoit, valamint kiilsé szakeértot.

(5). A jegyzé a Hivatal utjan gondoskodik valamennyi anyag papir alapon torténé/vagy
amennyiben lehetséges elektronikus iton érintettekhez valo eljuttatasarol.

(6) A meghivét az alibbi személyeknek kell megkiildeni:
a) a képvisel6knek,
b) a jegyzonek,
¢) a nem allandé meghivottaknak
ca) az el6terjesztoknek és
cb) akiket az iilés dsszehivoja megjeldl.
d) helyi civilszervezetek vezetdinek



16. § (1) A képviseld-testiilet soron kiviili iilésének osszehivasa a soros iilésekhez hasonloan
torténik azzal, hogy a meghivot és az elterjesztéseket a képviseld-testilleti iilés iddpontja elétt
3 nappal ki kell kiildeni.

(2) Indokolt esetben lehetdség van a képviselo-testiileti iilés dsszehivasara:
a) telefonon keresztiil torténd szobeli meghivassal,
b) elektronikus levélben (e-mailben),
c) egyéb szobeli meghivassal.

(3) A szdbeli meghivas esetében is biztositani kell az elterjesztések meghivottakhoz torténd
eljuttatasat. Ez esetben el lehet tekinteni a 15. § (5) bekezdés szerinti hatdrid6tol.

(4) A siirgds, halasztast nem tiir esetben az iilés el6tt 24 oraval is kikiildhet6 a meghivo. Erre
barmilyen értesitési mod igénybe vehet6: el lehet tekinteni az irasbeliségtol is, a siirgdsség okat
azonban mindenképpen kézdlni kell.

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

(2) A meghivottak kozil tanicskozdsi jog illeti meg az {ilés valamennyi napirendi pontjahoz
kapcsolodoan:

a) a jegyzot,

b) az illetékes orszaggyiilési képvisel6t.

(3) Tanicskozasi jog illeti meg az llés meghatarozott napirendi pontjahoz kapcsolédoan a
meghivottak koziil:

a) akit az adott napirendi pont targyalasara hivtak meg,

b) a szakértot.

18. § (1) A képvisel6-testiilet iilésérél a lakossagot tajékoztatni kell. A tajékoztatas formaja: a
meghivo kifliggesztése az 6nkormanyzat hirdetdtablajara, honlapon valé kdzzététel.

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

3. A képviselo-testiilet iilésének vezetése

19. § (1) Az iilés vezetdjének feladatai az iilés vezetése soran:
a) a képviselb-testilet hatarozatképességének megallapitasa, és a hatarozatképesség
folyamatos figyelemmel kisérése,
b) a napirend eléterjesztése, elfogadtatasa,
¢) az iilés jellegének (nyilt/zart) megitélése, a zért iilés tényének bejelentése,
d) napirendenként:
da) a vita levezetése, ezen belil hozzaszolasokra, kérdésekre, kiegészitésekre a
sz0 megadasa,
db) a vita gsszefoglalasa,
dc) az inditvanyok szavazasra valo feltevése,
dd) a hatdrozati javaslatok szavaztatasa,



de) a szavazas eredményének pontos, szamszerli megallapitasa,

df) a napirend targyaban hozott déntés vagy dontések kihirdetése,
e) a rend fenntartisa,
f) az iigyrendi kérdések szavazisra bocsitasa €s a szavazas eredményének kihirdetése,
g) az idoszeril kérdésekrdl tajékoztatas,
h) thjékoztatas a lejart hataridejii hatarozatokrol €s egyéb onkormanyzati dontésekrdl,
i) az iilés bezarasa.

20. § (1) A képviseld-testiilet hatarozatképes, ha tagjai koziil az iilésen legaldbb a képviseloknek
tobb mint a fele, azaz 4 f6 jelen van,

(2) Ha az (1) bekezdésben megjeldlt szamii képviseld nincs jelen, akkor az iilés
hatarozatképtelen. A hatarozatképtelen iilést 5 napon beliil ugyanazon napirendek tirgyalasara
tjra dssze kell hivni. Ez esetben az eldterjesztéseket nem kell mellékelni.

21. § (1) Az iilés vezetdje elbterjeszti a napirendi pontokat. A képviseld joga, hogy javaslatot
tegyen a napirendi pontok felcserélésere, az elGterjesztett egyes napirendi pontok torlésére vagy
napirendre torténd felvételre.

(2) A napirend elfogadasardl a képviselé-testiilet vita nélkiil, egyszerii szotobbséggel,
hatdrozathozatallal dont.

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

(2) A képviselo-testiilet egyszeri szotobbséggel, kiilon hatarozathozatal nélkiil dont az egyes
napirendek targyalasara fordithatd idSkeretrél, egy-egy hozzaszo6las maximalis iddtartamarol,
és az ismételt hozzaszolas szamérol akkor, ha azt valamely képviseld a napirend megtargyalasa
soran kezdeményezi.

(3) A zért iilés elrendelésérol az Motv. 46. § (2) bekezdés a) és b) pontja szerint meghatérozott
esetekben szavazni nem kell. A testiileti iilést levezetd személynek kell a napirend kozlésével
egyidejileg hivatkozni a zirt iilésre vonatkozo torvényi eldirasra, amely hivatkozast a
jegyzokonyvben is régziteni kell.

(4) A képviseld-testiilet mindsitett tobbsegi hatarozattal dont a zart iilés elrendelésérdl a Motv.
46. § (2) bekezdés c) pontja szerint meghatarozott esetekben.

(5) A zart iilésen az Motv. 46. § (3) bekezdésben meghatérozott személyek vehetnek rész.
23. § (1) irasos eléterjesztés nélkiil nem lehet targyalni a rendelettervezeteket.
(2) Eldterjesztésnek mindsiil a képviseld-testiilet illésén ismertetett, az {ilés napirendjéhez

kapcsolodo tajékoztato, beszamolo, rendelettervezet az indoklassal, valamint a hatarozati
javaslat az indoklassal.

24. § (1) Az elSterjesztések tartalmi elemei:
a) az eléterjesztés témajanak, targyanak meghatarozasa,



b) a téma ismertetése,

c) a jogszabalyi hattér bemutatésa,

d) egyéb koriilmények, osszefiiggések, adatok, amelyek segitik a déntéshozatalt,
e) hatarozati javaslat, vagy hatérozati javaslatok,

f) rendelettervezet, rendelettervezet indoklasa,

p) rendelettervezetnél a hatasvizsgalat.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott tartalmi kovetelmények koziil a polgarmester hatdrozza
meg az adott eléterjesztésnél alkalmazando kotelezo tartalmi elemeket.

(3) A siirgdsségi inditvannyal benyujtott eldterjesztésnek is meg kell felelnie az e rendelet 23.
§-dban, valamint a 24, § (1)-(2) bekezdésében eloirt kdvetelményeknek.

25. § A napirendi pont targyaldsit megelézden szobeli kiegészitésre van lehetdség. Ennek
megtételére az eldterjesztd és a bizottsag elndke jogosult.

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

(2) A napirendi pont vitdjit az eldterjeszto foglalja dssze, egyuttal reagil az elhangzott
kérdésekre.

27. § Az ilésvezeld a vita lezardsa utdn elsoként a modositd, majd az eredeti hatdrozati
javaslatot vagy rendelet-tervezetet teszi fel szavazasra.

28. § (1) A hatdrozati javaslat az irasos vagy a szébeli eldterjesztésben, vagy a polgarmester
altal a vita 6sszefoglalasa utdn megfogalmazott javaslat.

(2) A hatdrozati javaslat részei:
a) a hatdrozat szbvege,
b) a végrehajtast igényl6 dontéseknél:
ba) a hatdrozat végrehajtasaért feleldés személyek neve,
bb) a hatdrozat végrehajtasanak iddpontja.

(3) A rendelettervezet a rendelet szovegét tartalmazza.

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

30. § (1) Mindsitett tobbség, azaz a megvalasztott képviselok tobb mint felének (legalabb 4
képviseld) egybehangzo szavazata szilkséges az Motv. 50. §-ban meghatarozott iigyekben
hozott déntések esetében.



(2) Az énkorményzat nem él az Motv. 50. §-ban rogzitett azon lehetdséggel, hogy a jelen
szervezeti és miikddési szabalyzatban sajat hataskérben tovdbbi, mindsitett tobbséget igénylo
iigyeket hatarozzon meg.

4., A képviseld-testiilet dontésci

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

(2) Az nkormanyzati rendelet alkotasat kezdeményezheti:
a) telepiilési képviseld,
b) aképviselo-testiilet bizottsaga,
¢) polgarmester,
d) jegyzé,
e) helyi civil szervezet vezetgje.

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

32. § (1) A képviseld-testiileta 31. § (1) bekezdésben meghatdrozott dontéseit
a) nyilt szavazassal, ezen beliil:
aa) nem név szernti nyilt szavazassal
ab) név szerinti nyilt szavazassal,
b) titkos szavazassal
hozza.

(2) A nyilt szavazas sordn a szavazat jelzese kézfelemeléssel torténik. Eloszor az iilés vezetdje
a polgarmester az igen szerinti valaszra kér szavazast, majd a nem szavazatokra, végill a
tartézkodasra. Az Gsszesitett szavazatok szamdnak meg kell egyezniiik az iilésen szavazati
joggal résztvevok szamaval.

(3) A jelenlévo képviselok egynegyedének inditvanyozasara név szerinti szavazast kell tartani.
(4) Az 5nkorméanyzat nem €l az Motv. 48. § (3) bekezdésében rogzitett azon lehetdséggel, hogy
a jelen szervezeti és milkddési szabalyzatban sajét hatdskorben tovabbi, név szerinti szavazast

igénylo tigyeket hatarozzon meg.

(5) A név szerinti szavazas alkalmaval a jegyz0 a névsor alapjan minden képvisel6t személy
szerint szolit, és a képviseld dltal adott valaszt (igen, nem, tartozkodom) a névsorban rogziti.
33. § (1) Titkos szavazassal dont a képviselé-testiilet az Motv. 46. § (2) bekezdés szerinti

iigyekben akkor, ha azt a képviselok egynegyede inditvanyozza.

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



(3) A titkos szavazés soran a képviseldk a hivatal pecsétjével ellatott szavazolapon a szamunkra
megfeleld valasz (igen, nem, tartdzkodom) eldtti négyzetbe tett X jeloléssel jelolik meg az iilés
vezetdje altal feltett javaslattal kapcsolatos dontésiiket. Ervénytelen az a szavazdlap, amelyen
a képviseld nem, vagy egynél tobb valaszt jeldlt meg.

(4) A titkos szavazas eredményérol a bizottsag kiillon jegyzbkdnyvet készit, mely tartalmazza
legaldbb az iilés napjat, helyszinét, a napirendi pontot, azt, hogy a szavazas melyik javaslatra
vonatkozott, és hogy mi lett a szavazis szdmszaki eredménye (mennyi az igen, a nem €s
tartozkodom szavazat). A szavazédlapokat a szavazast kovetden a bizottsag megsemmisiti. A
bizottsag tagjai altal alairt jegyzékonyvet csatolni kell a képviselo-testiileti iilés
jegyzokonyvéhez.

34. § Az iilés vezetdje a 32-33. §-ban meghatarozottak alapjan megdllapitja a szavazas
eredményét, és ennek megfelelden megallapitja, hogy a testiilet a szavazasra feltett hatarozatot
elfogadta, vagy elutasitotta.

35. § (1)A képvisel6-testiilet hatdrozatait a naptari év elejétdl folyamatos, ndvekvo, egyedi
sorszammal kell ellatni. A hatarozatok sorszama mellett fel kell tiintetni a hatarozathozatal
pontos idépontjat (év, ho, nap megjel6léssel).
A hatérozatok jelolése a kovetkezd formaban torténik:
Balatonszentgyorgy Kozség Onkormanyzat Képviselo-testilletének
..... f.veee (oeune oo )kt hatdrozata

(2) A hatdrozatokat a jegyzd az énkormdnyzat honlapjan kizzé teszi
b Morv. 31.8 (2)-(3) bekezdés miatt kiegésziteni a normativ hatdrozatok kizzétételénck
meshatdarozdsdaval

36. § A képviseld-testiilet hatdrozata tartalmazza a képviselé-testillet dontését szd szerinti
megfogalmazasban, a végrehajtas hataridejét és a végrehajtasért felelds személy megnevezéset.

37. § (1) A képviselonek joga van az Métv. 32. § (2) bekezdés b) pontjaban meghatdrozott
felvilagositas-kérési joggal irasban €élni.

(2) Felvilagositas-kérésnek az a kérdés- €s problémafelvetés mindsiil, amely szoros
kapcsolatban all az dnkormanyzat altal ellatott feladatokkal, vagy valamely irdnyitasa alatt 4ll6
szervezet tevékenységi korével.

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

(4) Amennyiben a felvilagositas-kérést a (3) bekezdésben eldirt hataridén ta! vagy a képviseld-
testiilet {ilésén nytjtjak be, ligy az érintettnek csak abban az esetben kell az iilésen valaszt adnia,
ha a vilaszadas elézetes vizsgalatot nem igényel. Ellenkezé esetben az iilést kovetd 15 napon
beliil, irasban kell valaszolni. A valasz elfogadasarol a képviselé-testiilet a soron kovetkezo
iilésén dont.
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(5) Az iilésen az adott vélasz elfogadasarol eloszor a felvilagositast kérd képviseld nyilatkozik.
Ha a valaszt nem fogadja el, a vélasz elfogadasardl a képvisel6-testillet vita nélkiil dént.
Amennyiben a valaszt a képviselS-testiilet elutasitja, elrendeli a felvilagositas-kérés targyanak
részletes kivizsgalasat.

38. § (1) Amennyiben a képviseld az Métv. 49. § (1) bekezdésében meghatdrozott, a személyes
érintettségre vonatkozd bejelentési kotelezettségét elmulasztja a képviselo-testiilet a képviseld
tiszteletdijat 6 hénapra 25 %-kal csokkenti.

(2) Az (1) bekezdés szerinti cs6kkentésrol a képviselo-testiilet hatdrozatot hoz.

39. § (1) Az iilés vezetdje felel a képviselé-testilleti iilés rendjének biztositdsaert.

(2) Az iilés tandcskozasi joggal résztvevo tagjai az illésen a hozzaszolasi szandékukat
kézfelemeléssel jelzik.

(3) A tanacskozasi joggal rendelkezok részére a hozzaszolasi jogot az iilés vezetdje adja meg.
(4) A hozzaszolast a 22. § (2) bekezdés szerint korlatozni lehet.

(5) Amennyiben a képvisel nem tartja be a (2)-(3) bekezdés szerinti hozzaszélasi rendet, €s
hozzaszolasi jog nélkiil szl hozza, az iilés vezetdje a képviseldt felhivja az érintett szabalyok
betartdsira. A hozzaszolasi jog ismételt megsértése esetén az lilés vezetdje javasolja a
képviselo-testilletnek, hogy a képviselonek - az iilés rendjének betartdsara valo
kotelezettségének megszegése miatt - 1 hénapra 25 %-kal csokkentsék a tiszteletdijat. A
képviselé-testitlet az iigyben képviseld-testilleti hatarozatot hoz.

40. § (1) Amennyiben az iilésen résztvevo, tandcskozdsi joggal nem rendelkezé személy az iilés
rendjét hozzaszolasaval megzavarja, az iilés vezetdje felhivja e magatartas megsziintetésére.

(2) Ismételt rendzavaras esetén az {ilés vezetdje javasolthatja a képviselo-testiiletnek, hogy
hatarozataval dontsdn 15 perc iilésezési sziinet elrendelésérdl.

(3) Ha a (2) bekezdés szerinti sziinetet egy testiileti iilés alkalmaval maximum 2 alkalommal
lehet elrendelni. A harmadik rendzavarast kovetben az iilés vezetdje javasolja a képviseld-
testiiletnek, hogy a képviselé-testiilet az {ilésen eddig targyalt napirendekre médositsa az wlés
napirendjét. Ha a testillet a napirendi pontokra tett javaslatit hatarozat meghozatalaval
elfogadta, az iilést az altalanos szabélyok betartasa szerint bezarja.

41. § Az iilés napirendjére tiiztt napirendi pontok megtargyalasat kdvetden, vagy az iilés annak
levezetése kozben hatdrozatképtelenné valt, tovabbd a jelenlévd, tanacskozasi joggal
rendelkez6 személyeknek tovabbi kérdése, hozzaszolasa nincs, az lilés vezetdje az iilést bezdrja.

5. A jegyzikinyv
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42. § (1) A képviselo-testiilet nyilt és zart Glésérdl iilésenként jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek elkészitéséért a jegyzo felelds.

(2) A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az Mdtv. 52. §-aban meghatarozott tartalmi elemeket,
valamint azt, amelyre vonatkozéan a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a jegyzokonyvi
rogzités kovetelményét eldirja.

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

(2) A targyalt napirendeknél az Motv. 52. § (1) bekezdés g) pontjaként legalébb a tanacskozas
lényegét jegyzokonyvbe kell foglalni. A képviselo-testillet valamely tagja kérésére a jegyzo
kételes a képviseld aital elmondottakat szé szerint a jegyz6kdnyvbe rogziteni.

(3) A jegyzokonyvben az Motv. 52. § (1) bekezdés 1) pontjaként a szavazds szdmszeril
eredményét ugy kell rogziteni, hogy szerepeljen a jegyzOkonyvben, hogy hanyan vettek részt a
szavazasban, hanyan szavaztak igennel, hanyan nemmel, hanyan tartozkodtak.

(4) A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a képviseld-testiilet altal hozott déntést. A hatarozatot
a jegyzokonyv szovegébe kell beépiteni, a rendeletek esetében a jegyz6kionyv szévegében azt
kell szerepeltetni, hogy a testiilet a rendeletet a jegyzékonyv mellékletként elhelyezett rendelet
szoveggel fogadja el.

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

(6) A jegyzOkonyvet 2 példanyban kell késziteni, és évente be kell kottetni 1 példanyt, amelyrol
a jegyz6 gondoskodik. A zért iilések jegyzokonyveit kiilon kell kottetni és idegenek szamara
nem hozziférhetd maodon tarolni.

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

(8) A jegyz6konyvhoz csatolni kell:
a) a meghivot,
b) a jelenléti ivet,
c) az irasos eldterjesztéseket,
d) a jegyzékonyv szovegében szerepld rendelet szbvegét és amennyiben van a rendelet
mellékleteit.
e) a képvisel6k kérése alapjan:
ea) a képviseldi inditvanyokat,
eb) a képviseldi hozziszolasokat,
ec) a képviseldi kérdéseket.



IV. Fejezet
A kizmeghallgatis, és a helyi forumok
44, § (1) Kézmeghallgatast kell tartani az Métv. 54. §-aban foglaltak szerint.
(2) A kozmeghallgatas képviselo-testiileti tilésnek mindsiil.

(3) A kézmeghallgatason koteles részt venni a képvisel6-testiilet tagja, a jegyzd, valamint a
jegyzo altal kijelolt koztisztviseld.

(4) A meghirdetés sordn meg kell hatdrozni a kzmeghallgatds napirendjét.

(5) A kozmeghallgatas kihirdetésére a képviselo-testiilet soros iilésének Osszehivasara
vonatkozé szabélyokat kell alkalmazni.

45. § A kozmeghallgatast a polgarmester hirdeti meg és vezeti le. Akadalyoztatasa, tavolléte
esetén a képviselS-testiileti iilés Osszehivasara és vezetésére vonatkozo szabalyokat kell
alkalmazni.

46. § (1) A kozmeghallgatason az iilés vezetSje eloszor ismerteti a napirendi pontokat.

(2) A kdzmeghallgatas napirendi pontonként torténik. Adott napirendi pontokhoz kapcsolodva
el6szor a képviseld-testiileti iilésen eldterjesztésre jogosultak tajékoztatast adnak.

(3) A kdzmeghallgatason jelenlévék kézfelemeléssel jelzik a hozzaszolasi szandékukat.

(4) A hozzaszolasi jog megadisa a képviseld-testiileti iilésen 16rténd hozzaszdlasi jog
megadasdval egyezik meg.

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

48. § A kbzmeghallgatdsrol a jegyzo a képviseld-testiilet jegyzdkonyvere vonatkozo szabalyok
betartasaval jegyz6kdnyvet készit.

49. § (1) A képviseld-testiilet a lakossag, a tarsadalmi szervezetek kozvetlen tajékoztatasa és
a fontosabb dontések elékészitésébe vald bevonasa céljabol eseti jelleggel forumot tarthat.

(2) A forum meghirdetésére és levezetésére a kézmeghallgatas szabalyait kell alkalmazni
azzal az eltéréssel, hogy a forum levezetésére a képviseld-testiilet altal felkért - a képvisel-
testiilet iilésén tandcskozasi joggal rendelkezd - személy is lehet.

(3) A férumon a képviseld koteles részt venni.

50. § Tevékenységi korében tanicskozési jog illeti meg a képviseld-testiilet tilésén az alabbi
onszervez6do kozdsségek képviseldit
a) kozrend, kozbiztonsag jellegi ligykorben a Biinmegeldzési Polgarér Egycsiiletet

13



b) katasztrofavédelmi jellegii tigykorben a Balatonszentgyorgyi Tlizvédelmi Egyesiiletet
¢) a telepiilésen miitkod6 egyéb egyesletek az dket érintd témakban.

V. Fejezet
A telepiilési képviselé
51. § A telepiilési képviseld eskii letételének megszervezése a jegyzo feladata.

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

a) kapcsolatot tartani a valasztoival, tajékoztatni dket a képvisel6-testiilet mikddése soran
hozott kdzérdekil dontésekrdl,

b) lehetéség szerint elére bejelenteni, ha a testilleti iillésen nem tud megjelenni,

¢) képvisel6hoz mélté magatartast tandsitani, a képviseld-testillet és szervei tekintélyét,
hitelét 6vni,

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

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

a) a képviselo koteles az iilésen pontosan megjelenni,

b) a képviseld az iilésre kiteles a részére elterjesztésként megkiildott anyagot attekinteni,

c) a jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott, a testiileti iilésen
meghatéarozott hozzaszodlasi jogot szabalyszertien gyakorolni.

53. § (1) A telepiilési képviselok jarandosagait az Gnkormanyzat képviselo-testiilete kiilén
rendeletben hatirozza meg.

(2) Amennyiben a telepiilési képviseld az Motv. 32. § (2) bekezdés j) pont szerinti képzésen
nem vesz részt, Ugy két havi tiszteletdijat a képviseld-testillet megvonhatja.

(3) Az onkormanyzati képviselo megbizatasara és megsziinésére az Motv. helyi dnkormanyzati
képviseld megbizatas keletkezése €s megsziinése szabalyai vonatkoznak.

(4) A képvisel0 Gsszeférhetetlenségével, az §sszeférhetetlenségi eljarassal, a méltatlansaggal, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel és eljarassal kapcsolatosan az Motv. szabalyai az
irdnyaddak.

VL Fejezet
Az inkormanyzat szervei, azok jogallisa, feladatai

54. § A képviselo-testiilet szervei:
a) a polgarmester (alpolgarmester),
b) a képviseld-testiilet bizottsaga,
c) a jegyzo,
d) a kdzds dnkormanyzati hivatal,
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e) a tarsulas.
6. A polgarmester ¢és az alpolgarmester

55. § (1) A polgarmester tarsadalmi megbizatisban litja el a feladatait.

(2) A polgirmesteri tisztség Osszeférhetetlenségével, az Osszeférhetetlenségi eljdrassal, a
méltatlansaggal, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiséggel és eljarassal kapcsolatosan az
Motv. szabalyai az iranyadoak.

56. § A polgarmester tisztségnek megsziinése esetén, a tisztség megsziinését kdvetden nyole
munkanapon beliil irdsban foglaltan dtadja munkakorét az ij polgarmesternek, ennek hidnyaban
az alpolgarmesternek, illetve, ha az alpolgarmesteri tisztség nincs betdltve, vagy az érintett
tartosan akadalyozva van a 13. § (2) bekezdésében meghatdrozott személynek.

57. § (1) A polgarmester Métv. 65. § és 67. §-dban meghatdrozott feladatokon tili tovabbi
feladatai:
a) segiti a képviseld-testiilet tagjainak testiileti és bizottsagi munkajat,
b) meghatirozza a jegyz6 képviseld-testiileti tevékenységével kapcsolatos feladatait,
c) kapcsolatot tart a vilasztopolgarokkal, valamint a helyi tarsadalmi és egy€b szervezetekkel,
d) fogad&orat tart,
e) nyilatkozik a sajtonak.

(2) A polgarmester fogadodréja:
A polgarmester togadoordja: minden hétf6i nap 10-12 ora kozott

(3) A polgarmester az Métv. 67. § e) pontja alapjan killon utasitisban szabalyozza a hataskorébe
tartozo tigyekben a kiadmanyozas rendjét.

58. § (1) A polgarmester donthet a képviselo-testiilet utélagos tdjékoztatasa mellett, a két iilés
kozotti iddszakban felmeriild, halaszthatatlan, a képviselo-testiilet hataskdrébe tartozd
kévetkezé Gnkormanyzati tigyekben:

a) onkormanyzati sajit forrast nem igényld palyazatok benyujtisa esetén. ha a palyazati
hatdridé a kovetkezd iilésig lejar,

¢) az 6nkormanyzati vagyon megovasa érdekében szitkséges élet, és vagyonbiztonsagot
veszélyeztetd helyzet esetében, ha az elhdritdsa miatti intézkedést kell hozni

59. § A képviseld-testiilet tagjai koziil vélasztott alpolgarmester a feladatait a polgarmester

szobeli és irasbeli iranyitdsaval, valamint a polgarmester altal meghatdrozott kiadmanyozasi
rend szerint latja el.

7. A keépviseld-testiilet bizottsagai

60. § A képvisels-testiilet feladatainak eredményesebb ellitdsa érdekében allandé bizottsigokat
hoz létre.



61.§. A képviseld-testiilet allando bizottsdgai:
a) Ugyrendi Bizottsag 5 tagii (3 6 képviseld — 2 {0 kiilsd tag)
b) Szociilis és Egészségiigyi Bizottsag 7 tagi (ebbol 4 6 képviseld — 3 £6 kiilsé tag)

¢) Kulturalis-, Sport és Testvérkapcsolatokért tovabba Egyesiileti Kapcsolatokért felel6s
Bizottsag 7 tagt (ebbol 4 6 képviselé - 3 f6 kiilso tag)

(3) Az Ugyrendi Bizottsag feladat- és hataskére:

a) vagyonnyilatkozat nyilvantartas,

b) vagyonnyilatkozat ellenérzése, ha az ellendrzésre kezdeményezeés érkezik,

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

d) déntést hoz a képvisels-testillet altal a bizottsagra eseti jelleggel dtruhazott hataskérben,

e) tevékenységérdl évente beszamolot készit, €s az a képviseld-testiilet elé terjeszti,

f) lebonyolitja a titkos szavazast a képviseld-testiilet {ilésén.

(4) A bizottsagok tagjaira az Motv. képviselé-testiilet bizottsigaira vonatkozo szabalyait kell
alkalmazni.

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

(6) A bizottsag a létrehozasat kovetden 30 napon beliil Glést tart, ahol — az (1) bekezdésben
meghatarozotiak figyelembe vételével — hatarozattal elfogadja a bizottsag részleles mukodési
szabdlyait tartalmazo bizottsagi ligyrendet.

(7) A bizottsag mitkddésének iigyviteli feladatait a Hivatal latja el.
8. A jegyzd
62. § (1) A jegyzo jogallasira az Matv. 81. § (1) bekezdését kell alkalmazni.

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

a) tajékoztatast nyljt a képviseld-testilletnek a képviseld-testilet hatdskorét érintd
jogszabalyokrdl, azok véltozasairdl,

b) tajékoztatist nyujt a bizottsagnak a bizottsig hataskorét érintd jogszabilyokrol, azok
valtozasairdl,

c) gondoskodik a koztisztviseldk tovabbképzésérdl,

d) biztositja az nkormanyzati rendeletek, a hatdrozatok érintettekkel valo megismertetését,

e) a képviselo-testillet dontéseirdl nyilvantartast vezet hatarozat-nyilvantartas, illetve
rendelet-nyilvéantartas formajaban,

f) rendszeresen éttekinti az Snkormanyzati rendeletek magasabb szintii jogszabalyokkal valo
harmonizalasat, ha jogszabalysértést tapasztal, irisban tajékoztatja a polgarmestert,

g) gondoskodik a modositott onkormdanyzati rendeletek egységes szerkezetbe torténd
foglalasarol,

h) jelzi a képviselo-testilletnek, a bizottsagnak €s a polgrmesternek, ha a dontésiik,
miikdésiik jogszabalysértd.
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63. § (1) A jegyz6 a Hivatal hirdetdtablajara torténd kihelyezéssel gondoskodik a
rendelethelyben szokasos mddon t6rténd kihirdetésérdl.

2) A 62. e) pontban meghatarozott hatdrozat-nyilvantartas formai:
P meg y
a) a hatarozatok nyilvéntartisa sorszam szerint,
b) a hatarozat-kivonatok nyilvantartasa sorszam szerint ndvekvé sorrendben.

(3) A 62. § e) pontjaban meghatarozott rendelet-nyilvantartis formai:
a) rendelet-nyilvantartds sorszam szerint, a rendelet targyinak megjelolésével, valamint a
rendeletet modositod rendeletekre vald hivatkozassal,
b) rendeletek sorszam szerint, novekvd sorrendben.

64. § (1) A jegyz0 kinevezése az Motv. 83. § b) pontja alapjdn térténik. A jegyzd felett az egyéb
munkaltatoi jogkort a Hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere gyakorolja.

(2) A jegyzbi tisztség egyidejii betSltetlensége, illetve tartds akaddlyoztatasa esetén, a tisztség
betltetlensége, illetve akadalyoztatdsa kezdd iddpontjatdl szamitott legfeljebb hat honap
idotartamra a jegyzoi feladatok elldtasara a Hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere
a Hivatal olyan koztisztvisel6jét bizza meg, aki a képesitési és alkalmazisi feltételeknek
megfelel.

9. A Kozios Onkormanyzati Hivatal

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

(2) Az (1) bekezdésben meghatdrozott hivatal neve: Balatonszentgydrgyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal.

(3) A Hivatal alapveté feladatait az Métv. 84. § (1) bekezdése, tovibbi feladatokat az Motv. 67.
§ b) pontja alapjan a székhely telepiilés polgarmestere is meghatdroz. A Hivatal koztisztviseldje
részére jogszabaly feladatot és hataskért allapit meg. A Hivatal altal ellatott feladat- és
hataskoroket a Hivatal szervezeti és mitkodési szabélyzata tartalmazza.

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

10. Tarsulas

66. § Az 5nkormanyzat az alabbi jogi személyiséggel rendelkezd térsulasok tagja:
a) Balatoni Szocialis Tarsulds (8648 Balatonkeresztir, Ady Endre u. 52.)

b) Balatonszentgydrgy Kornyéki Onkormanyzatok Térsulasa (8710 Balatonszentgydrgy,
Berzsenyi u.91.)
¢) Marcali Tobbeéltt Kistérségi Tarsulds (8700 Marcali, Rakéczi u. 11.)
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d) Dél-Nyugat Balatoni Hulladékgazdalkodasi Tarsulds (8646 Balatonfenyves, Kdlcsey u.
27.)

e) Somogy Megyei Onkormanyzatok Munka-, és Tiizvédelmi Tarsulasa (7400 Kaposvir, F6
u.10.)

VII. Fejezet
A képviseld-testiilet gazdasagi programja

68. § (1) A képviselo-testiilet a megbizatasdnak idGtartama alatt a gazdasdgi program alapjan
miikodik.

(2) A gazdasigi program tervezetének elkészitésérdl, valamint a képvisel6-testiilet elé
terjesztésérol a polgarmester gondoskodik.

VIiL. Fejezet
Zar6 rendelkezések
69. § (1) Ez a rendelet a kihirdetését kdvetd napon lép hatalyba.

(2) E rendelet hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az Onkormanyzat Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatardl szolé 21/2014. (X1.24.) 6nkormanyzati rendelet.

Farkas Laszlo Nandor Térok Csilla
polgarmester cimzetes fojegyzd
Zaradék:

A rendelet 2019. december hé..... napjan kihirdetésre keriilt.

Balatonszentgyorgy, -.....cccovenenen.

Torok Csilla
cimzetes fojegyzd
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1. melléklet
a...2019.(......... ) dnkormanyzati rendelethez

Mesztegnyé Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete Mesztegnyé Kozség Onkorméinyzat
vonatkozasaban a torzskényvi nyilvantartisban a korményzati funkcidk, allamhaztartisi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérol szolé 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet
szerinti korményzati funkciokba sorolja be a k6zfeladatait, szakmai alaptevékenységeit.

Kormanyzati funkeié szima Megnevezése

011130 Onkorményzatok és onkorményzati hivatalok jogalkot6 és dltalanos
igazgatasi tevékenysége

013320 Kéztemetd-fenntartas €s mikddtetés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatisok

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

041232 Start-munka program — Téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartami kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos kdzfoglalkoztatasi program

041237 Kdézfoglalkoztatasi mintaprogram

042130 Né6vénytermesziés, dllattenyésztés és kapcsolodo szolgaltatasok

045120 Ut, autépalya épitése

045160 K&zutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

045161 Kerékparutak lizemeltetése, fenntartasa

051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett) begyiijtése,
szallitdsa, atrakasa

052020 Szennyviz gyijtése, tisztitasa, elhelyezése

063020 Viztermelés, - kezelés, - ellatas

064010 Kézvilagitas

066020 Viros-, kézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

072112 Haziorvosi iigyeleti ellatas

081030 Sportlétesitmények, edz6taborok miikddtetése és fejlesztése

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtéri szolgaltatas
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082091
082092
083030
086010
091140
096015
096025
102050
104030

104037
104042
107051
167052
107055
062020

Kozmiivelddes - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztese
Kdzmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
Egyéb kiadoi tevékenység

Hataron tali magyarok egyéb timogatdsai

Ovodai nevelés, ellatis mikddtetési feladatai

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az idéskoriak tarsadalmi integracidjat célzd programok

Gyermekek napkozbeni elldtdsa csaladi bélcsdde, munkahelyi boleséde,
napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkozbeni ellatas atjan
Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatasok

Szocidlis étkeztetes

Hazi segitségnyujtas

Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatasuk



2. melléklet
a.../2019. (.........) 6nkorményzati rendelethez

Atruhizott hatiskorik jegyzéke
Polgirmester
1. Falugondnoki ellatas igénybevétele

2. Kozteriilet hasznalat engedélyezése
3. Hozzajarulas a kozit nem kdzlekedési célu igénybevételéhez

Jegyzo

1. A kozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyaival ellentétes magatartasok elkovetése miatt

eljaras lefolytatdsa



3.sz. eloterjesztés

Balatonszentgydrgy Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete
2019.év december hé 16.napjdn tartando iilésére

Targy: a téritési dijakrél sz6l6 4/2014.(11.27.)6nkormanyzati rendelet mddositasa
Melléklet: 1 db (Balatonszentgydrgyi Margaréta Ovoda javaslata a téritési  dijak
megallapitasara

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A képvisel6-testiilet utolsé alkalommal 2016.év marciusaban vizsgalta feliil az étkezési
nyersanyagnormakat és az intézményi téritési dijat. A rendelet hatdlya az ovodai, iskolai
étkezések, a szocialis étkezés, a munkahelyi vendéglatas keretében biztositott étkezés fizetendd
téritési dijara terjed ki. A jelenlegi téritési dijak alapjan indokolt a rezsikoltség emelése, mivel
3 év alatt miota nem volt dij feliilvizsgalat, nagyon megemelkedtek az drak. Az dvodaban, az
iskolaban is az nkormanyzat feladata maradt az élelmezési tevékenység ellatasa, fliggetleniil
attél, hogy az iskolak miikddtetése 2013. janudr 1.-t61 mar nem Snkormanyzati feladat. Az
intézmeényi téritési dijak beszedését az Gnkorményzatnak kell megoldani, aki mindezt az
4vodavezetd bevonasaval végzi. Figyelemmel a KSH kozleménye szerint az elmiilt 12 hénap
inflaciés mértékére az dvodavezetd a rezsikoltség emelésére tett javaslatot a felndttkord
egyszeri étkezés és idoskoruak egyszeri étkezése teKintetében. . Az dvodas, iskolas gyermekek
kizardlag a nyersanyagnorma -+ Afa sszegfi téritési dijat fizetnek, mig a munkahelyi dolgozok,
a vendégétkezk, a szocidlis étkezék mar az étkezéshez kézvetleniil kapesolddo rezsikoltséget
is. Az eldterjesztés melléklete a rendelet-tervezet, melynek tovabbi 1. szamu’ melléklete
tartalmazza a javasolt norma kéltséget, valamint a fizetendd téritési dijakat az dvodas gyerekek,
iskolas gyerekek, illetve munkahelyi étkeztetés, és egyéb étkezietés esetére. A javaslat
tartalmazza a téritési dijak valtoztatasat.

A Balatonszentgytrgyi Margaréta Ovoda fozokonyhajan az intézmény kiviili
gyermekétkeztetést is biztositjak, amelyek téritési dijait a tavaszi sziinet idopontjatél kezdédoen
javaslom megallapitani.

A fentiek alapjan kérem a Képviselo-testilletet, hogy a mellékelt rendelet-tervezetet mindsitett
tobbséggel jovahagyni sziveskedjenek. Az 0j dijak bevezetését 2020 januar 1-jétol.

Altalinos indokolas

Balatonszentgyorgyi Kozség Képviselé-testiilete minden évben meghatdrozza fenntartasaban
1évé személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok intézményi téritési dijat. A rendelet
2020. januar 1-jén lép hatdlyba, és az 1 dijtételeket meghatarozo dnkormanyzati
rendeletmédositas hatalyba lépésével a korabbi téritési dijak helyet 2020. januar 1-t8] az 4j
téritési dijakat kell alkalmazni, illetve a tavaszi sziinet idején biztositott intézményen kiviili
gyermekétkeztetésre vonatkozoan is. A modositas a rendelet 1.sz. mellekletét érinti.

ELOZETES HATASVIZSGALATI LAP

Elézetes hatasvizsgalat: A jogszabalyszerkesztésrol szol6 61/2009. (XII.14.) IRM rendelet (a
tovabbiakban: IRM rendelet) rendelet 17. § (1) bekezdése alapjan a jogszabaly el6készitdje —a
jogszabaly feltételezett hatdsaihoz igazodo részletességii — elzetes hatasvizsgalat elvégzésével




felméri a szabalyozas varhato kovetelményeit. Az clozetes hatasvizsgalat eredményérdl a
testiiletet tajékoztatni kell. Az IRM rendelet 17. § (2) bekezdése szerint a hatasvizsgalat sordn
vizsgdlni kell: a) a tervezett jogszabaly valamennyi jelentdsnek itélt hatasat, kiilsnosen aa)
tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatasait, ab) komyezeti és egészségi kovetkezményeit, ac)
adminisztrativ terheket befolyasold hatdsait. valamini2 b) a jogszabaly megalkotasanak
szilkségességét, a jogalkotas elmaradasanak varhato kovetkezményeit, és c) a jogszabaly
alkalmazasahoz szitkséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételeket. A fentiek
alapjan a helyi adérendelet ujraszabalyozasa Largydban — az elozetes hatasvizsgalat tiikrében —
az alabbi tajékoztatast adom:

1. Az uj rendelet megalkotasanak valamennyi jelentdsnek itélt hatasa, killondsen:

1.1. tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatasa: Tarsadalmi hatasa nem relevans.

1.2. A gazdasagi, koltségvetési hatdsa: a téritési dijtételek cmelésével a Konyha koltségvetés
bevétele nd, ezaltal csokken az intézménynél meglcvd hiany mértéke, ezért koltségvetési hatasa
van a rendeletnek.

5. A médositasnak kérnyezeti és egészségiigyi ki ctkezményei: nem relevans
3. Az adminisztrativ terheket befolyasold hatasa: Az adminisztracios hatasa nincsen.

4. A jogszabaly megalkotasanak sziikségessége, a jogalkotas elmaradasanak varhato6
kovetkezményei: A jogszabaily elfogadisanak elmaradasa esetén az Onkormanyzat
jogszabalysértést kovetne el, illetve cllentéles lenne a rendelet a magasabb szinti
jogszabalyokkal. Ebbél adéddan a Somogy Megyei Kormanyhivatal torvényességi
észrevétellel élne.

5. A jogszabély alkalmazéasihoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek:
Az (ij rendelet elfogadasa tobbletkiadast nem eredményez.

Rendelettervezet:

Balatonszentgydrgy Kizscg Onkormainvzat Képviseld-testiilete
...... /2019.(X11.16.)inkorminyzati rendelet
4/2014. (11.27.) inkorminvzati rendelete
téritési dijakrél modositasiré!

Balatonszentgyorgy Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete az Alaptorvény 32. cikk
(2) bekezdésében biztositott feladatkorében cljarva, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. (6rvény (tovibbiakban: Gyvt.) 29.§ (1) és a 151.§ (2a)
bekezdésekben kapott felhatalmazasa alapfin kivetkezoket rendel el:

1.§.

A 4/2014.(11.27.)6nkormanyzati rendelet 1. meli¢klete helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:
,,1.melléklet

1 2 3 4 5

o 3+4
MYersanyiss| Ressikoltség | 142 afa (Ff) | téritési
norms:k dij (Ft)




évoddsok harom- 310 0 310 84 394
szori étkezcése

_ mapkozi 394 0 394 106 500
hiaromszori étkezés

menza egyszeri
étkezés

felnétt egyszeri ,
étkezés 309 386 695 163 883

idc’isk.ol:ﬁak ' 284
egyszeri étkezes

63 295

2
)
2
<
£ ]
(7 ]
38}

639 173 812

Led
wh
]

2..

A 4/2014.(11.27.)6nkorményzati rendelet az alabbi 2.melléklettel kiegésziil:

..2.melléklet
Az intézményen kiviili sziinidei gyermekétkezietes téritési dijai
i 2 3 4 5
nyersanyag- ety . 3+4 .
normd Rezsikiltség I+2 dfa (Ft) téritesi
dij (FY)
Bilcside 151 189 340 92 431
Ovoda 168 210 378 102 480
Altaldnos Iskola 232 290 522 141 663
Kozépiskola 309 386 695 188 883
3.8

E rendelet 2020.év januar ho 1.napjan lép hatalyba. A 4/2014.(11.27.)6nkorméanyzati rendelet
2 sz. mellékletben foglalt dijakat a sziinidei intézményen Kiviili gyermekétkeztetés dijanak
kiszamlazasa alapjan alkalmazni kell.

Farkas Lasz!6é Nandor Torok Csilla
polgarmester cimzetes fojegyzd
A rendelet kihirdetve:

Balatonszentgyorgy, 2019. december 16.
Torok Csilla cimzetes fojegyzo
Kérem az eldterjesztésem megtirgyaldsat. a rendelet megalkotasat.

Balatonszentgyorgy, 2019. december 1 1. Farkas La5z]0 Nandor 5k
polgarmester



Balatonszentgyorgyi margaréta Ovoda
8710 Balatonszentgyorgy csillagvar.u.4

Balatonszentgydrgy Kézség onkormanyzata Targy: élelmezési norma
Képviseld-testilete részére Ugyintéz6: Takdcs Laszléné
8710 Balatonszentgy0Orgy Berzsenyi u. 91.

Tisztelt Képviseld-testiilet!
A Balatonszentgyorgyi Margaréta Ovoda fézékonyhajan 2020. januar 01-tél az alabbi

téritési dijak alkalmazasat javasoljuk.
Konvyha rezsi kiltsége: 125 %

1 2 3 4 5
e Ly Rezsikiltsé 1+2 afa (Ft) 3+4 téritesi
norma B dij (Ft)
yvoddsok hdrom-szori
ovo as? a'rom szori 310 5 110 24 394
étkezése
571 ho "
napkozi haromszori 394 0 394 106 500
étkezés
menza egyszeri étkezés 232 0 232 63 295
felnditt egyszeri étkezés 309 386 695 188 883
E X "
iostoruak egyszert 284 355 639 173 812
étkezes

A Balatonszentgyorgyi Margaréta Ovoda f6z6konyhdjan az intézményen kiviili sziinidei
pyermekétkeztetés téritési dijait az alabbiak szerint javasoljuk megéllapitani:
Konyha rezsi koltsége: 125 %

1 2 3 4 5
nyersanyag- SR , 3+4 téritesi
Rezsikilt 1+2 Ft,

norma ezsikoltség dfa (Ft) dij (Ft)

Bolcstde 151 189 340 92 431
Ovoda 168 210 378 102 480
Altalasnos Iskola 232 290 522 141 663
Kozepiskola 309 386 695 188 883

Balatonszentgydrgy, 2019. november 28.

Angyan Attilané
intézmeényvezetd
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2019-2022. évekre
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Készitette:
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Jelen dokumentacié az énkormanyzatra, altala alapitott koltségvetési szerveire, irdnyité és
feliigyelt szervezeteire vonatkozéan tartalmazza a belsé ellendrzés stratégiai tervét és
kozéptaviz tervét.

. AZ ONKORMANYZAT STRAREGIAJANAK A BELSO
ELLENORZES TERVEZESERE HATO FO VONASAI

1. AZ ONKORMANYZAT ALAPVETO STRATEGIAI CELKITUZESEI:

- atgondolt, megalapozott, szamitasokkal alatimasztott mikodési és fejlesztési
tervezés (kiaddsi és forras oldal),

- a bevételi oldal biztonsagos tervezése, kockdzati elem nélkilli bevételi
forrasiehetdségekre alapozva,

- biztonsagos miik6dés,

- apénziigyi egyensily biztositasa,

- fejlesztési forrasbovités lehetéségeinek felmérése, a fejlesztési forrasok palyazati
uton valé bévitése,

- afeladatok elldtisahoz szinvonalas térgyi és személyi feltétel biztositasa,

- az Onkormanyzati vagyon megorzése, gyarapitasa, ennek biztositdsat szolgalo
eszkbzrendszer fejlesztése,

- az intézményekben az eléirt szakképesitéssel rendelkezd koézalkalmazottak,
koztisztviselok toltsék be az adott statuszhelyeket.

A belsd ellenbrzési stratégiai feladatait alapvetéen:

- aMagyarorszdg helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény
- a helyi 6nkormanyzatok szervezeti és miikodési szabalyzata
- a kotelezden elldtandd
- ahelyi kozszolgaltatisok korében teljesitendd
- ¢és az Onként vallalt feladatai, ill.
- atarsult Snkormanyzatok és fenntartési korébe tartozé intézmények 4ltal ellatott feladatok
Osszetétele, nagysiga
- az elérendé célkitiizések
- avezetdi elvarasok
- €satarsult onkormanyzatok gazdasagi programja hatdrozza meg.

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

A stratégiai ellen6rzési terv kidolgozasanal a Jelenlegi feladatokbo! kiindulva hatdrozhatok meg
célkitlizések, amelyek a kovetkezdk:

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

- szamolni kell az &nkormanyzatok feladatainak atalakulasaval, ill. azok strukturalis
atrendezb6désével,

- afeladatellatdst az igényeknek megfeleléen kell szervezni (oktatasi, kulturalis, szocidlis és
egészségligyi szitkségletek optimalis kielégitése érdekében), biztositani a kéltségvetési
szervek zavartalan miitk6dését,

- folyamatosan feliil kell vizsgalni a koltségvetési szervek, az dnkormanyzat gazdasagi
tarsasagainak miikdését,
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- adott szervezet keretein beliil racionalisabb feladatellatast kell szorgalmazni,

- gondoskodni kell az onkormanyzatok és tarsuldsaik fenntartasdban mitksds
intézményekben a hatalyos jogszabalyok, rendeletek maradéktalan betartasargl,

- ennek megvaldsitasa érdekében kockazatelemzésen alapuld éves ellenérzési tervekben kell
kidolgozni a részletes feladatokra vonatkozo eléirasokat,

2. A KULONBOZO IDOTAVU ELLENORZESI TERVEKRE HATO
HOSSZUTAVU ONKORMANYZATI CELKITUZESEK

2.1. Stratégiai tervre (2019 — 2022-ig terjedd id6tivra) hato célkitiizések

Tovabbra is kiemelt szerepet kell kapnia az ellendrzési tevékenységen belill a belss ellendr
tanacsadoi tevékenységének.

Az 6nkormanyzatok tevékenysége legyen atlathaté, az alapfeladat ellatisa biztos és
kiszamithaté, A gazdasagi egyensilya, a fejlédés iranya megalapozottan biztositsa a térség
helyi 6nkormanyzati feladatait elsésorban a lakossag érdekében.

A nyilvantartisok legyenek naprakészek, pontosak a tdjékoztats, a gazdalkodss, a fejlodés
biztositasa érdekében.

A szervezeteken beliil magasabb szintli kommunikicié és koordinacis biztositsa az
Onkormdnyzatok, valamint intézményeik miikodéséhez, fejlesztéséhez elnyert forrasok
szabalyszerii felhasznalasat.

A szabilyozottsdg a jogi, szabdlyozdsi kérmyezetet telies mértékben feldlelve a helyi
sajatossagokra épiiljon és viligosan fogalmazza meg a kéztisztviselék, kozalkalmazottak
feladatait. A Jogszabalyi kémyezetvaltozis hatisai legyenek illeszthetk a szabalyzatok
modositasaként.

Az énkormanyzatok miikdése legyen tigyfélbarat és korrekt a gazdasagi partnerekkel.
Pontosan és naprakészen tudjak az Snkorményzatok minden egyes vagyonelemnek a o
Jellemzdit, legyenek tisztaban vagyonuk értékével, hogy a kozosség tulajdonosi érdekeit
megfelelden tudjak képviselni.

A kozds feladatellitisban részt vevs telepiilések és intézmények vonatkozasaban egységes
szabdlyozds és médszertan alkalmazisa vilik lehetségessé. Az egységes szemléletd iranyitas
lehet6vé teszi a tevékenységek, a pénzilgyi-gazdasagi folyamatok és azok dokumentaltsaganak
sszehasonlito elemzését, kézelitéen azonos kritérium rendszer timasztast,

Az ellen6rzés tervezése az onkorményzatok vezetésével, a koltségvetdsi szervek vezetskkel és
a Tarsulds Tandcsaval egyeztetésre keriil a jovahagyast megel8zéen.

Az ellenbrzési tevékenység tervezése é&s végrehajtasa, a beszdmolas sordn alkalmazasra
keriilnek a belsS ellendrzési tevékenység minéségét biztosité eljdrasok, melynek révén a
szervezet(ek) miikodésének fejlesztése, eredményességének novelése megvaldsulhat.

A gazdalkodasban bevételj és kiadasi oldalrél forras dsszetételi valtozasok allhatnak el6.

A koltségszerkezet ismerete nagyban segithet a valtozdsok gazdasagi oldalrél torténs
levezényléséhez, Az ligyfélbarat kozigazgatasi eljaris kovetelménye feszesebb hataridejii

pontokra) épitve.

A szabalyszeriiségi €5 pénziigyt  ellenérzéseken tal a rendszerellendrzés, a
teljesitményellendrzés is egyre nagyobb szerepet kap., A gazdasagossag, hatékonysig a
szemléletben el6térbe keriilt,

Kiemelt figyelmet kell kapjon a pénziigyi forrasok felhasznaldsat alatamasztd dokumentumok
szabalyszeriiségi vizsgélata,

Fontos, hogy a fiiggetlenitett belss ellendrzés a felelds irdnyitas egyik legfontosabb eleméveé
véljon, nvelve az eredményességet és elésegitve a koltségvetési szervek irdnyitasi folyamatait.
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II. STRARTEGIAI ELLENORZESI TERV (2019.-2022. évekre)

1. Az ellenérzések célja annak értékelése, hogy:

® a koltségvetési szervek altal elldtott feladatok és a pénziigyi-gazdasagi hattér
Osszhangja biztositott-¢, a belsd szervezet és gazdalkodasi rendszer alkalmas-e a
feladatok szinvonalas ellatisara?

* a feladatok meghatirozasa, a koltségvetés egyenstilyanak helyzete, a bevételi
lehetoségek feltarasa, a bevételek beszedése, elszamolasa, a kiaddsok csbkkentésére
tett intézkedések és azok eredményessége megfelel§-e?

* a gazdilkodds tSrvényességét, szabdlyszeriiségét biztositottak-e a tervezés, a
koltségvetés végrehajtasa, a vagyongazdalkodas soran?

® az dgazati térvények, rendeletek megfelelden keriiltek-e végrehajtasra?

* aszamviteli nyilvantartasok helyessége, a pénz-és értékkezelés rendje, a bizonylati
rend és okmanyfegyelem, az Onkorményzati vagyon nyilvéantartisa, szimbavétele
megfelel-e az elvarasoknak?

* dllagvédelmi kotelezettségiiknek eleget tettek-e az ellendrzottek, s a tevékenység
dokumentaldsa eléirdsszerii-e?
az adatvédelem az elbirasai kialakitasra keriiltek-e, végrehajtésa megfelel6-e?

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

* az analitikus nyilvantartdsok alatimasztjak-e a miikédéshez, illetve fejlesztéshez
igénybe vett forrasok lehivhatésagat?

* biztositott-e a kiizbeszerzési torvény rendelkezéseinek betartisa?

* akialakitott szervezetrendszer megfelel-e az Eurdpai Unié altal biztositott pélyazati
forrdsok lehivasanak?

* a gazddlkodds szabalyszerliségét biztosité belsd kontrollok lehetévé tették-e a
szabdlytalansagok, hidnyosségok, gazdasagtalan megolddsok idében torténd
feltarasat, megel5zését?

* a kordbbi ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetésére hozott
intézkedések eredményesek voltak-e, a megallapitasok kell6képpen hasznosultak-e?

A belsd ellenérzés altalanos stratcgiai célja, hogy hozzajaruljon a kitiizstt stratégiai célok
eléréséhez. Ennek érdekében a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok el8irasainak betartatasa
mellett fontos a tulajdonosi szemléleti gazdalkodas érvényesiilése.

Az ellendrzési munka sajitos teriileteire vonatkozd stratégiai célok, és az azt biztositd
legfontosabb feladatok az alabbiak:

Az intézmények tulajdonosi, fenntart6i ellendrzésének stratégiai célja, hogy elésegitse az
intézményi gazdilkodas hatékonysagat, szabalyszeriiségét, az alaptevékenységként
meghatdrozott feladat ellatas kovetelményeknek megfeleld teljesitése mellett.

Megfelel6 attekintés biztositasa az intézmények gazdalkodasanak helyzetérol, szinvonalarél:

1. Minden intézmény ellendrzése legalabb 4 évente.

2. Azellendrzési teriiletek Osszehangoldsa az orszagos prioritasokkal

3. Az intézmények gazddlkodasinak mindsitése, és objektiv szempontok szerinti
Gsszehasonlitasa,

4. A kordbbi ellendrzések altal feltart hidnyossagok felszamolasanak kiemelt vizsgélati
szempontként valg kezelése,
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5. Az intézményi belsé ellendrzés, a bels6 kontrollrendszer kialakitasanak értékelése.

A belsd ellendrzés stratégiai célja, hogy hozzdjaruljon a koltségvetési szervek részére eldirt
feladat ellatas hatékonysaganak noveléséhez:

1. A bevételi lehetdségek kihasznaldsanak, szabdlyszeriiségének vizsgalata.

2. Az onkormanyzat és intézményei rendelkezésére allé erbforrasokkal valé gazdalkodas
elemzése,

3. A koltségvetési szervek finanszirozasi rendszere hatékonysiginak ellenérzése az

elszamoltatdsi rendszer kialakitdsanak feluilvizsgélataval.

A bels6 gazdaikodas hatékonysaganak emelése, a szervezeti keretek attekintésével.

A vagyonkezelés szabdlyszeriiségéneck ellenérzése.

Az intézmény kontrollrendszer kialakitédsanak ellendrzése az egyes funkciok ellatisanak

titkkrében, hatékonysaganak értékelése.

ARG

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

1. A vizsgélandé teriiletek, témak kockazat elemzésen alapulé tervezése.

2. Az ellen6rzésre, a szamvitelre, valamint a gazdalkodasra vonatkozo Jjogszabalyok,
szakirodalom folyamatos figyelése.

3. Részvétel az ellenérzéssel foglalkozo tanfolyamokon, konzuiticickon,

4. A vizsgalatok hatékonysagat, eredményességét biztosito ellenbrzési médszerek
alkalmazaisa.

5. Technikai eszkozok, killéndsen az informatika aital nyujtott lehet6ségek teljes korii
kihasznalasa.

Hosszi tivi célkitiizések, stratégiai célok

* A figgetlenitett belsé ellenérzés tandcsads szerepének erdsitése.

* A belsé ellenérzés a belso ellendrzesi kézikényv alapjan végzi tevékenységét, a
vonatkoz6 jogszabalyok, a nemzetkszi belsé  ellendrzési standardok, az
dllamhaztartdsért felelds miniszter 4ltal kozzétett modszertani atmutatdk figyelembe
vételével.

® A belsé ellenérzés keretében végzett vizsgalatok ajanlasai vezetdi mérlegelés alapjan
kerilljenek megvalositasra  és szilkség szerint visszacsatoldsra a  szervezet
tevékenységének szabalyozasdban,

2. A koltségvetési szervek belss kontrollrendszerének értékelése

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

A belsé kontrollrendszer miikddtetésének célja, hogy a kéltségvetési szervek:
- atevékenységeket szabalyszertien, gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen hajtsa végre;
- teljesitse az elszamoldsi kotelezettségeket;
- megvédje az eréforrasokat a vesziesegektdl, karoktol, és a nem rendeltetésszerii hasznalattél.

A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérsl szol6 370/2011. (XIi.31.) Korm. rendelt 2. §a
belsd ellenérzés feladatanak hatirozza meg a belsd kontrollrendszerek Jogszabalyoknak és
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szabdlyzatoknak valo megfeleld kiépitésének, miksdésének elemzését, vizsgalatat értékelését,
tovibbd a belsé kontrollrendszerek gazdasdgos, hatékony és eredményes miikédésének
elemzését, vizsgalatat, értékelését.

A bels6 ellendrzés a szervezet céljainak elérése érdekében elemzi, vizsgélja, értékeli a
kockazatkezelési, (pénziigyi) iranyitasi és kontroll eljardsok miksdését. A kontrollrendszer
miikddését minden évben feliil kell vizsgalni, értékelni kell, és ha szitkséges valtoztatasokat
kell végrehajtani rajta. Igazodni kell a szabalyossag és a szabalyozottsag fenntartdsanak
érdekében a valtozd jogszabalyi eldirdsokhoz, ezeket be kell épiteni az ellentrzési rendszerbe.,
A belsd ellendrzés az elemz6, vizsgald, értékeld tevékenységet rendszerszemléletii
megkézelitéssel és modszeresen végzi.

A belsd ellenérzés nagy hangsiiyt helyez a gazdasagi, pénziigyi ddntések szabalyozott,
szabélyszerii jovahagyasara, kotelezettségvallalasara, pénzilgyi ellenjegyzésre, a pénziigyi
déntések dokumentumainak elkészitésére, a kotelezettségvallalasok nyilvantartasara, a
szerzbdések, valamint a kifizetések dokumentumaira.

A belsd ellendrzési tevékenység sordn alkalmazott, illetve alkalmazésra kerfil6
mindségbiztositdsi eljarasok eredményeként célunk a "megfeleld” mindsités elérése. (Az
allamhdztartasi rendszerben az ellendrzétt teriilet altalinos mindsitésének fokozatai: elégtelen,
kritikus, gyenge, korlatozottan megfelels, megfeleld.)

A belsd kontrollrendszer a gazdalkodasért felelés szervezeti egység altal folytatott elsé szintii
penziigyi iranyitdsi és ellenérzési rendszer, amelynek létrehozasaért, mikodtetéséért és
fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds, az allamhaztartdsért felelés miniszter altal
kdzzétett modszertani dtmutatok, megfeleld alkalmazasaval.

A belsd kontrollrendszer miikddtetéséhez eldirt belsd szabalyzatok meglétét az ellendrok a
soros vizsgdlatok alkalmaval a helyszinen ellenérzik (Szabélytalansdgok kezelésének
eljarasrendje, Ellenérzési nyomvonalak, Integralt kockazatkezelési rendszert) a koltségvetési
szervek vezetdi és gazdasagi vezetSinek belsé kontrollrendszer témakorében el6irt
kotelezettség teljesitésének dokumentumaival egyiitt.

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

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii

igénybevételérol, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott

kovetelményeknek megfeleld ellatasardl,

- arendelkezésre all6 elSiranyzatoknak a célnak megfelel® felhasznalasarol,

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

- a tervezési, beszamoldsi, informaciészolgaltatdsi kotelezettségek teljesitésérél, azok

teljességérdl és hitelességérsl,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjardl,

a szamviteli rendrél.

Valamint a szervezet vezetdjének szitkséges kijelenti, hogy:



- a benyujtott beszamolé a Jjogszabalyi elirasok szerint a valosagnak megfeleléen,
atlathatoan, teljeskériien és pontosan tiikrozik a széban forgd pénziigyi évre vonatkozo
kiadasokat és bevételeket

- olyan rendszert vezetett be, ami megfelel bizonyossagot nyujt az eljardsok
Jjogszerliségére és szabdlyszeriiségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatésagot,
tovabba megfelel a hazai és kbzosségi szabalyoknak

- & szervezeten beliil jol kériilhatarolt volt a felelésségi korok meghatarozasa, mitkodtetése,
a vezet6k a szervezet minden szintjén tisztiban voltak a célokkal és az azok elérését segitd
eszkdzokkel annak érdekében, hogy végre tudjdk hajtani a kitiizott feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. Fontos, hogy a koltségvetési szerv vezetbje e tevékenységrol
folyamatos informaciét szerezzen a vezetsi beszamoltatds rendszerén keresztiil és
e tevékenységet folyamatosan értékelje,

3. Kockazati tényezdk és értékelésiik

A stratégiai terv kialakitdsakor figyelembe kell venni a tevékenységet befolyasol6 valamennyi
kockazati elemet, amely az onkormanyzat ill. a koltségvetési szervek vonatkozasiban a
kovetkez6kbél tevédik Gssze:

- az altaldnos kiilsé és belss ellendrzési kornyezet

- mitkddesi kdrmyezet kockazatai

- szervezet, miikddés Gsszetettsége

- aszamviteli rendszerek megbizhatésaga

- aszervezet dllandosaga

- adolgozéi dllomdny gyakorlottsaga és hozzaértése
- azintézményre, szervezetre hato kiils nyomds.

A stratégiai ellenérzési terv fobb irdnyvonalainak kialakitasandl is kell késziteni
kockazatfelmérést, elemzést. A rendszeresen visszatéré feliigyeleti és pénziigyi ellenérzésekkel
a koltségvetési szerv gazdalkodasaban és annak dokumentalasaban rejlé kockazatok
visszaszorithatok, minimalizalhatok.

A kotelezéen ellatandd allami feladatok tekintetében a finanszirozas valtozdsinak hatdsat
ellensilyozni kell.

Ennél figyelembe veheté médszerek:

- sajat bevétel novelése,

- az dllami timogatasok felhasznalasat alatémaszté dokumentum mintak kidolgozasa
-  az intézménystruktira, a feladatellatas maodjanak atalakitasa.

A kockazatkezelés feladat- és hataskérét kiilsn szabdlyzatban, munkakdéri leirasokban, vezetsi
utasitasokban kell szabalyozni.

4. A belsé ellenérzésre vonatkozé fejlesztési terv

A belsd ellenérzési jelentések atfogé felméré-elemz6 munkakra €pitd magas szinvonalu
ertékeld és vezetdi szinten javaslattevé megvalositasa,
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A vizsgilati eljarasok, modszerek, a jelentéseknek a belsd ellendri kézikényv modszertani
kévetelményének, a nemzetkézi belss ellendrzési standardoknak és az Allamhaztartasért felelés
miniszter dltal kézzétett Gtmutatok tartalmi kovetelményeinek megfeleld elkészitése,

A belso ellentrzések a belsé ellendrzési standardok szerinti szakmai kdvetelményszinten kell
végezni a szakmai etikai kodex figyelembevételével,

5. Sziikséges ellenéri létszam és ellengri képzettség

A belso ellen6rzés elldtisa 2018. aprilis 1-t61 megbizassal, Forré Barbara regisztralt belso
ellenérrel torténik. Az ellendrzést végz6 munkatirs megfelel a 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 24. §-aban régzitett altalanos és szakmai kdvetelményeknek.

Az ellendr szerepel a koltségvetési szervnél bels ellenérzési tevékenységet végzidk
nyilvéntartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és pazdasagi vezetdinek belss kontrollrendszer témaji tovabbképzésérdl szo6lo
28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet alapjan elkészitett kézponti nyilvantartasban.

6. Belsé ellenérok képzési terve

A képzési tervet a helyzetfelmérés alapjén, évente kell elkésziteni.

Az ellenér esetében figyelembe kell vennj a koltségvetési szervnél belss ellenérzési
tevékenységet végzok nyilvantartisarol és kotelezé szakmai tovabbképzésérsl, valamint a
koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetSinek belsé kontrollrendszer témaji
tovabbképzésérol szolé 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet 7.§-ban meghatdrozott képzési
kdtelezettséget,

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

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

7. Az ellenérzés targyi és informaciés igénye

a) Targyi igények biztositisa: a megbizott ellenér biztositja a felszerelést és a vizsgalat
elvégzéséhez a Hivatal biztosit heiyet.

b) Informéciés igények biztositasa:

- Jjogi hdttér ismerete célidbdl: Nemzeti Jogszabalytar, és az ellen6rzések sordn sziikséges
informacickat a vezetbkkel, dolgozékkal valé konzultaciokbol, az altaluk biztositott
dokumentumokbél ismerik meg az ellendrék.

- egyéb informdcids igények: Internet hozzaférési lehetdség és a BEMAFOR tagsag,
Meérieghépes kinyvelsi szakmai tovabbképzés

BEMAFOR internetes forum, melyet Magyarorszagon, az allamhaztartisi belss ellendrzési

tevékenységet végzok egyik informdcids csatorndja. A forum célja, hogy elsd kézbsl
értesiiljenck a bels6 ellendrok a Jogszabaly-médositasokrol, véleményezhessék az egyes
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médszertani segédleteket, emellett személyesen és/vagy a létrehozott internetes férumon
megoszthassak egymdssal és a Nemzetgazdasigi Minisztériummal véleményiiket,
tapasztalataikat, a legjobb gyakorlatokat.

8. Kdltségvetési szervenkénti sajatossagok

Az érintett kéltségvetési szervek vizsgdlatanak célia:

A kordbbi vizsgélati dokumentumok figyelembe vétele mellett értékelni a belss irdnyitasi,
szabdlyozasi és ellenérzési rendszert a szabélyszeriiség, szabdlyozottsag, gazdasagossag,
hatékonysag és eredményesség ellendrzésén keresztiil,

Megvizsgalando, hogy az érvényben 1évé szabélyzatok a jogszabélyi el6irasoknak és a helyi
szervezeti sajatossigoknak megfelelden teljes kériten lefedik-e a pénziigyi, gazdasagi, szakmai
folyamatokat?

Biztositott-e a miikkodés, gazdalkodas szabalyszerliségi feltételrendszere? A feladat végrehajtas
a szabalyzatokkal 6sszhangban, s a folyamatok dokumentaldsaval valésul-e meg?

Megfeleld mélységben és részletességgel keriilt-e kiépitésre a pénziigyi, gazdalkodasi és
szamviteli bizonylati aldtAmasztottsag megvaldsitasanak kontrollmechanizmusa, az kelléen
dokumentalt-e?

A koztisztviselok és kozalkalmazottak munkakéri leirisaiba beépitésre keriiltek-¢ a szakdgi és
a pénzligyi-gazdaségi folyamatok ellendrzési nyomvonalainak vonatkozé ellenérzési pontjai?
A munkaer6vel valé gazdilkodas megfelel-e a jogszabalyi elbirasoknak, a belss
szabalyzatokban, illetve intézkedésekben foglaltaknak?

Az egyes munkakérskhoz kapcsolodo — képesitési elbirasoknak valé megfelelés a személyi
allomanyt alkoté egyének esetében — személyre széléan fennall-e, illetéleg szilkség esetén
meghatarozasra keriilt-e az eldirt szakmai képesités hatirid6hoz kotott megszerzése?

Az egyes munkakoroket betdlté kéztisztviseldk és kézalkalmazottak besoroldsa a KTTV és a
KJT eléirasai szerint valésult-e meg a végzettség és gyakorlati idd fiiggvényében, a besorolési
bérmegéllapitas ennek megfelel-e?

A koztisztviselok és kozalkalmazottak munkavégzésének értékelési, mindsitési rendszere
megfeleléen mitkddik-e, alkalmas-e arra, hogy az egyén fejlédését, az intézményi feladatellitas
szinvonaldnak javitdsat elésegitse?

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

A beszamolé adatainak alatamasztottsaga megfelel§-e?

Biztositott-e a vagyon megérzése, gyarapitasa, a pénziigyi egyenstily, ennek van-e aldrendelve
a koltségvetési kiadési aranyok kialakitdsa (miik6dési-, fenntartasi- és felhalmozasi), milyen
intézkedések szolgaljak ezt?

A koltségvetés tervezése (s ezt kivetéen a koltségvetési rendeletalkotas) az allamhaztartas;
térvény, a kéltségvetési torvény és a végrehajtasi kormanyrendeletek eldirasainak megfelel6-e
tartalmi, szerkezeti vonatkozasban, elsédlegesen a kiemelt eldiranyzatok tervezése,
felhasznalasa terén?

A végrehajtott elbirdnyzat modositasok pénziigyi szamitasokkal valo megalapozasa
megtdrtént-e?

A kordbbi belsé ellendri vizsgalatok ajanldsai alapjan hozott vezetsi intézkedések a
szabdlyozésban, végrehajtasban, penziigyi lebonyolitasban, beszamolas megalapozdsaban
milyen véltoztatasokat, finomitasokat eredményeztek?

Az ellenérizend$ folyamatokat, az ellenérzés céljat, a kockazati tényezéket és az ellendrzés
tipusat az ellenrzési szempontok cimii melléklet tartalmazza,
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A stratégiai ellendrzési terv a koltségvetési szervek vezetdinek véleménye, javaslata
figyelembevételével késziilt.

A BELSO ELLENORZES PRIORITASI TERULETEI és GYAKORISAGA

Belsé ellen6rzési folyamatok meghatdrozasanal figyelembevételre keriilnek az dnkorméanyzati
felsd vezetés célkitiizései.

Magyarorszag helyi dnkorményzatairl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 119. § (3)-(4)
bekezdései szerint ,, A jegyzb koteles - a jogszabilyok alapjan meghatdrozott - belsd
kontrollrendszert miikddtetni, amely biztositja a helyi 6nkorményzat rendelkezésére 4llo
forrasok szabalyszerii, pazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A jegyzo koteles
gondoskodni - a belsé kontrollrendszeren beliil - a belsd ellendrzés miikddtetésérdl az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani Gtrutaték és a nemzetkdzi
belsd ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi dnkormanyzat belsé ellenérzése
keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellenorzésérdl is.”

A belsé ellendrzési vezetd a jegyzd érdekében és a sajat feleldsségi kdrében jarel.
A bels ellendrzési feladat végrehaijtasét olyan eljarasokkal kell megvaldsitani, amelyek a belsd
ellendrzési tevékenység érdekeltjei szamara elfogadhato szinti biztositékokat nyujtanak arra
nézve, hogy
eaz ellendrzési tevékenységet a chartaban foglaltaknak megfeleléen végzik, amely
sszhangban van a belsé clienérzési szakma gyakorlati standardjaival €s az etikai
kédexszel.
» hatékonyan és eredményesen mitkidik
e az onkormanyzatok szimdra ériéket ad és javitja a hozzdjuk tartozd szervezetek
miikddését.

A belsd ellendrzésre kotelezettségeket elird jogszabalyokbol eredé feladatokat az
a) Az Aht. vonatkoz0 eldirdsai:

- A bels6 ellendr bizonyossagot ado és tandcsado tevékenysége kerctében a jogszabalyoknak
és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, €s a kozfeladatok ellatasat
vizsgélva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

b) 370/2011. (X11.31.) Korm. rendeletbdl:

- A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységeére,
kiilsnosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasdnak és
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkoddsnak a vizsgalatara.

- A belsd ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
pazdasagossagat, hatékonysagit és eredményességét;

b) elemezni, vizsgilni a rendelkezésre 4ll6 eréforrdsokkal valo gazdalkoddst, a vagyon
meg6vasit és gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok megfeleléségét, a beszamolok
valodisagat;

-A tandcsadé tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiildndsen:

a) vezetdk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetoségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatianak becslésével;
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b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforris-kapacitasokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkoddsra iranyuld tandcsadas;

c) a vezetGség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabilytalansagkezelési rendszerek
és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizaldsa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;

¢) konzulticié €s tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitéseben,

J) javaslatok megfogalmazisa a koltségvetési szerv milkodése eredményességének nivelése
és a bels6 kontrolirendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetesi szerv belsd
szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetben.

- Belsb ellenérzési kézikdnyv elkészitése
- Kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellentrzési tervek Osszeallitasa,

c) a2012. évi Magyarorszagi allamhdztartasi belsé ellendrzési standardokkal.

A koltségvetési szervezetek ellendrzésekor vizsgalandé terilletek meghatarozasdnal a
vonatkozo jogszabdlyi eloirdsokon feliil figyelembe kell venni a szervezet struktirajaban
vagy tevékenységében bedllé valtozisokat is. ElsGdleges szempont az ellendrzés
mikddtetését illeten, hogy biztositsa az énkormanyzat és intézményeik rendelkezésére 4llo
forrasok szabalyszeril, szabdlyozott, gazdasagos és hatékony és eredményes felhasznalast.

A




1. SZAMU MELLEKLET

Ellenorzési szempontok 2020. évtol

Ellendrizendd folyamatok

Ellenérzes célja

Kockazati tenyezd

Ellendrzés tipusa

1. A szervezet
szabalyozottsaganak
ellendrzése. Belsd
kontrollrendszer
vizsgalata.

A szervezet
miikbdésére es
gazdalkodasara
vonatkoz6
szabalyzatok
teljeskorisége,

A szervezet
miikdésére és
gazdalkodasara
vonatkozo
szabalyzatok
teljeskoriisége és

idobeni elkészitése, a
gazdalkodasra
vonatkozo
szabalyzatok
elkészitése,
aktualizalasa, a
szabalyzatokban
megjelenitett
feladatkér
teljeskoriisége, a
feladatok ellatasaval

kapcsolatos
valtozasok
megjelenitése, a
gazdalkodasi
jogkdrok és
ellendrzési  jogkdrok
gyakorlasanak
szabalyai, belst
rendjének kialakitasa,
a gazdalkodast
biztosité belsd
kontrollrendszerek
kialakitasa, a
szabalyzatoknak a
jogszabalyi
valtozasokkal térténd
dsszehangolasa,
aktualizalasa, a
szabalyzatok
hatalyanak
kierjesztése és

idébeni alkalmazasa

szabalyszer{iségi
ellendrzés
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2. Az éves kéltségvetés

tervezésének
ellendrzése.

A tervezéshez
kapcsolodd  kézponti
jogszabalyok, helyi
szabalyozasokban
foglaltak betartasa, a
kapcsolodo
dokumentumok
vizsgalata
koltségvetési
elemi
kéltségvetésének
tervezési folyamata,
szamitasokkal  vald
megalapozasa)

(a
szerv

A gazdalkodasi
rendszer
szabalyozasa, a
kézponti
jogszabalyok,
szabalyozasok
betartasa,
alkalmazasa, a
sziikséges
adatszolgaltatds, a
tervezés
megalapozottsaga, az
elGiranyzatok
szamszaki adatainak
valés aldtdmasztasa,
biztositasa, a
tervezési  hataridd
betartasa, a pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolodd  iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése, az
eldiranyzat nagysaga,
személyi és targyi
feltételeinek
biztositasa,
kontrollrendszer
kialakitasa
Kockazatot jelenthet:
- a koltségtiliépés év
kézben

belsd

- ha id6szakosan
mikédési
elégtelenség
fellépése
- az  erbforras
gazdalkodas
eltéritése  pénziigyi

okbdl a valds aranyok
igényéetdl

rendszerellendrzés

3. A koltségvetés | A megtervezett éves | A megtervezett és | rendszerellendrzés
végrehajtasanak, elGiranyzat jovahagyott éves
szabalyszer{iségének, | felhasznalasa, eldiranyzat nagysaga
a jovahagyott | idSaranyos lefedi-e a
kéltségvetési teljesitése; kdltségvetési  szerv
eldiranyzatok az analitikdk és a | mitkddési kiadasait,
felhasznaldsanak, fokonyv az éves eldiranyzat
modositasanak, Gsszefilggéseinek felhasznalasa és
nyilvantartasdnak pontos, valdsaghtl, | idGaranyos
ellendrzése; a | zart rendszerben | teljesitése,
beszdmold  készités | torténé eldiranyzat
ellencrzése. biztositottsaga;  a | mddositasok

pénziigyi indokoltsaga, sajat
elszamolasok hataskérben teendd
pontossaga, eldiranyzat mddositas
szamviteli rendjének betartasa,

4




nyilvantartasok
megfeleldsége
Kiemelt figyelemmel
a kiadasok
szerz6désekkel
torténd
alatdmasztasara és a
Kéltségvetési
bevételek kiveteldse
bizonylatoldsédra /B5
Felhalmozasi
bevételek
bizonylatolasara/

végrehajtasanak
szabdlyozottsaga,
dokumentumok,
nyilvantartasok
vezetése,
kontrollrendszer
kialakitasa
Kockazatot jelenthet:
- ha a pénzigyi,
szamwviteli,
gazdalkodasi
bizonylati
alatamasztottsag
sériil (a bizonylati
fegyelem
megsértésében rejld
kockazatok)

- ha az analitikus
nyilvantartasok
rendje nem teljesen
megfelelé

- nem minden
esetben  biztositott
zart rendszerben a
fokdnyvben tételesen
nem kdnyvelt adatok
esetében az
allomanyvaltozasokat
kimutaté  Gsszesitd
feladasok gazdasagi
eseményenkénti
pontos kévetése

- a  jogszabalyi
eloirasok be nem
tartasaban rejlé
kockazatok

bels6

4. A bizonylati rend és

fegyelem
szabalyszeri{isége
ellendrzése.

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

elv,
rend

A bizonylati
bizonylati
szervezettsége,
szabalyozottsiga, a
bizonylatok alaki és
tartalmi
kovetelmenyeinek
megfelelosége, a
szigor(l szamadas ala
vont bizonylatok
nyilvantartasa,
bejéve, kimené
szamlak kezelésének
szabalyozasa,
gyakorlati mddszerek
alkalmazasa, belsd
bizonylatok
kidllitasanak,
hasznalatanak
szabalyozottsaga,
bizonylatok

feldolgozasi  rendje,

szabalyszeriiségi
ellendrzés
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orzésének
szabalyozottsaga,
belsd kontrollrendszer
biztositasa

5, |létszdm és személyi

juttatassal valo
gazdalkodas

ellendrzése,

A személyi juttatdsok
tervezésének
megalapozottsaga, a
teljesitést
alatdmaszto
bizonylatok,
dokumentumok
ellenérzése. (A
munkaerd
gazdalkodas, a
munkaerd
dsszetételének
megfeleldsége, az
eloirt
szakképesitésnek
valo megfelelés, a
szakmai képzettség
valtozasa. A személyi
juttatasok alakulasa,
a besorolasok,
kinevezések
jogszeriiségének
attekintese,)

Az eldiranyzat
tervezésének
megalapozottsaga, a
fokonyvi  konyvelés,
analitikus
nyilvantartasok
naprakész vezetése, a
belsd kontrollrendszer
biztositasa, a
megallapitott,
engedélyezett
létszdm alkalmazasa,
a
Pénziigyminisztérium
altal kiadott
Utmutatd, valamint a
szamviteli  eldirasok
betartasa, a pénzigyi
keret idGaranyos
felhasznalasa, az
adatszolgaltatasok
megalapozottsaga, a
hataridd betartasa, a
pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolodod  iratok,
dokumenturmok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése, az
eldiranyzat nagysaga,
személyi és targyi
feltételeinek
biztositasa, a
fluktuécio hatasa
Kockazatot jelenthet:
- ha az erdforrds
gazdélkodas human

rendszerellendrzés
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oldala az optimalisto!
eltér

- ha a
tovabbképzések nem
az igényekhez
igazodnak

- ha a munkahelyi
moral nem éri el a
kivant szinvonalat

- szemelyzeti
koltségkorlatok miatt
a mindségi munkaerd
elvandoral

kézponti eldirasoknak
vald megfeleldsége,

az  értékesokkenés
elszamolasanak
helyessége, az
eszkdzok

6. Operativ A szabalyzathan | A gazdalkodasi és szabalyszeriiségi
gazdalkodassal rogzitésre keriiltek-e | ellendrzési  jogkorok ellenbrzés
Bsszefiiggd jogkordk | a gazdalkodassal | belsd rendjének
szabalyozottsaga, bsszefiiggh jogkorok, | kialakitasa,
kételezettségvallalds, | a gyakorlatban annak jogszabalyoknak
utalvényozas, megfelelden torténik- | megfeleld
ellenjegyzeés, ¢ az alkalmazasa szabalyozasa, a
érvényesités folyamatba  épitett
szabalyozottsaganak elbzetes és utolagos
ellendrzése, vezetdi  ellendrzés

funkcionalasa, az
Aht.-ben rogzitettek
szerint a kéltségvetési
gazdalkodas vertikélis
folyamatainak
betartasa,
kitelezettségvallalas,
utalvényozas,
ellenjegyzés,
érvényesités,
szabalyozottsdga, @
belsd kontrollrendszer
biztositasa
A targyi eszkdzok | A targyi eszkozok | A targyi eszkozok | rendszerellendrzés
értékelésére, értékelésének, nyilvantartasakor €s
nyilvantartasara analitikus értékelésekor a
vonatkozé szabalyok | nyilvantartasi szamviteli térvény, a
betartasanak rendszere vonatkozd
ellendrzése. szabalyszerliségének | kormanyrendelet, a
ellenérzése szamviteli rend,
iiletve annak
analitikus
nyilvantartasi
rendszerére
vonatkozo
szabalyozasanak
megfelelésége, a
szamviteli rend
vonatkozo részeinek a
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nyilvantartasanak
rendije, @ belsO
kontrollrendszer
biztositasa

Ellen6rizendd folyamatok

Ellendrzés célja

Kockazati tényezé

Ellendrzés tipusa

8. Leltarozasi és| A leltarozasi | A leltirozas | rendszerellendrzés
selejtezési szabalyzatban, a | rendjének megfeleld
tevékenység leltarozasi utasitas és | szabalyozasa
ellendrzése. itemtervben (Szémvitell  Politika,

foglaltak Leltarozasi
végrehajtasanak és a | szabalyzat), a leltarak
selejtezés megfelelé maodon
ellendrzése torténd  elkészitése,
teljeskoriisége,  az
eltéresek okainak
megallapitasa,
felelgsseg
megallapitasa, a
selejtezés rendjének
szabdlyozasa, a
szamviteli  torvény
eléirasainak
megfelelden tdrténd
leltareltérések
elszamolasa, a
felesleges
vagyontargyak
folyamatos
feltirasanak rendje, a
selejtezés
lebonyolitasa, a
selejtezés
dokumentalasa,
kiselejtezett
eszkozoknek a
kényvekbdl  torténd
szabdlyos kivezetése,
a bels&
kontrollrendszer
biztositasa

9. A gépjarmiivek | A gépjarmiivek | Eljarasok szabalyszeri{iségi
{izemanyag iizemanyag szabdlyozasainak ellendrzés,
felhasznalasara felhasznalasara elemzése és | pénzigyi
vonatkozd intézményi | vonatkozo értékelése, ellendrzés
szabalyozasok intézmeényi dokumentumok  és
ellendrzése. szabalyozasok rendje | nyilvantartasok

kialakitasanak, vizsgalata
aktualitasanak,

valamint a
szabdlyozasokban

foglaltak  gyakoriati
érvényesiilésének

értekelése
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10. Potlékok korének és | A potlékok kére és | A jogszabalyi | szabalyszeriségi
mértékének merteke szabalyszerii | eldirasok be nem | ellendrzés
meghatarozasa. meghatarozasanak tartasa, iletve

ellenGrzése figyelmen kiviil
hagyasa

11, Szocialis ellatasok. Szocialis  ellatasok | A szocidlis ellatast | pénziigyi és

folyamatanak igénybe vevé | szabalyszeriiségi
szabalyszer(i bejelentési ellenérzés
vizsgalata kotelezettségének

elmulasztasa;

jogszabalyban foglalt

eldirasok be nem

tartasa

12. A sajat bevételek — [ A téritési  dijak | A sajdt bevételek | rendszerellendrzés,
téritési dijak | megallapitasanak, jogszabalyi elirasai, | pénziigyi
ellendrzése. kezelésének, a belsd szabalyzatok | ellenGrzés

beszedésének és | rendjének kialakitasa,

nyilvantartasanak a tervezett valamint a

ellendrzése teljesitett  bevételek
aranya, elszamolasi,
szamadasi
kételezettseg rendje,
a belso
kontrollrendszer
biztositasa, az
analitikus
nyilvantartasok
kialakitasanak rendje,
a bevételek
beszedésének
szabalyszerisége, a
pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolddd  iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése

13. Normativ A normativak [ - A normativak | penziigyi és
tamogatasok igénylésének, jogszabalyi  eldiras | szabalyszerliségi
igénylése, elszamolasanak, szerinti igénylésében, | ellendrzés
elszamolasa. dokumentaltsaganak | ill.  annak  nem

a torvényi | pontosan  megfeleld
eloirasoknak  vald | igénylési médjaban
megfelelése. Az | rejlé kockazatok
elSiranyzat - A normativak
maddositasok felhasznalasaban és
engedelyokirati elszamolasaban a
megléte jogszabalyi elGirdsok
nem pontos
értelmezésébol
fakadé kockazatok

14. Hazai és  unios | A tAmogatas alapjan | A kézbeszerzési | szabalyszeriliségi és
forrasokkal finanszirozott feladat | térvény helyes | pénziigyi

dokumentaltsaga, alkalmazésa, ellentrzés
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kapcsolatos tdjékoztatds, és a | tamogatasok
feladatok. nyilvanossagi szabalyszerii lehivasa
kotelezettségek
betartasa,

15. Beszerzési és | A beszerzéesi és|A kozbeszerzési | szabalyszerliségi
kbzbeszerzési kozbeszerzési térveny, helyi | ellendrzés
eljardssal kapcsolatos | szabalyzatok és a | kbzbeszerzési
feladatok, szabalyok szabalyzat betartasa

alkalmazasa

16. Tobbségi  irdnyitast | Rendelkezésre  allo | Vagyonvesztés szabalyszeri(iség|
biztosito befolyas | eréforrasokkal valo ellendrzés
alatt miikdd6 | gazdalkodast
gazdasagi
tarsasagok.

17. A gyermekétkeztetés - étkezést Mindségbiztositas, szabalyszer(iségi
rendszere igénybevevok | szabalyozottsag, ellendrzés

ertekelése hatékonysag,
megtdrtént-e | eredményesség

- az étkezési | vizsgalata
feladatellatas | megvaldsul-e? A
szabalyozott | nydjtott szolgaltatas
keretek elvart
kGzott kévetelményeknek
térténik-e megfelel-e?
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BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Hollad Kozség
Onkormanyzatara
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Bkr. 17. § {1) bekezdése alapjan a belsS ellendrzési kézikdnyvet

készitette:
Forré Barbara
belsd ellenérzési vezetd
JoVahagyta: e s
jegyzo
polgarmester

nbj* helyi onkormanyzat esetén a jegyzd, fdjegyz0, trsulas eselén a tarsulisi megdilapodasban meghatirozott onkormdnyzat jegyzGje,
térségi fejlesztdsi tandcs esetén o térségi fejlesziési tanacs munkaszervezetének vezetdje,

nd) " helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv és nemzetiségi tnkormanyzati kolségvelési szerv esetén annak vezetdje;
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Bkr. 17. § {2) A belsd ellendrzési kézikinyv tartalmazza:
a) a hizonyossagot add és a tandcsadd tevékenységre vonatkozo eljardsi szabdlyokat;
b) a bels§ ellendrzés hataskérét, feladatait és céljait meghatarozd belsd ellenérzési
alapszabdlyt;
¢) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési mddszertan leirdsat;
d} az ellendrzési dokumentumok formai kdvetelményeit, az alkalmazott iratmintdkat;
e) az ellendrzési megallapitasok hasznositésdnak nyomon kivetését;
meginditasdra okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltdrdsa esetén
alkalmazandé eljarast.

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

I. Bevezetés

Az 3llamhaztartasrdl szold 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a

belsé ellenérzés jogszabalyi alapjait:

o

\)

Aht. 70. § (1) A belsé ellendrzés kialakitasarol, megfelelé mikodtetésérél és
fiiggetlenségének biztositdsdrol a koltségvetési szerv vezetdje kételes gondoskodni. A
belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetGjének kdzvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit kizvetleniil a kbltségvetési szerv
vezetdjének killdi meg. Az irdnyito szerv belss ellendrzést végezhet

o) az irdnyitasa ald tartozd barmely kiltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ala tartozé kéltségvetési szerv hasznalataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal vald gazddlkodas tekintetében,

¢) az irdnyité szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatdsok felhasznalasédval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél, és

d} az iranyitasa ala tartozé barmely, a kéztulajdonban 3llé gazdasdgi tarsasagok
takarékosabb miikddésérdl sz6lé6 2009. évi CXXIl. tdrvény 1.§ a) pontjaban
meghatarozott kéztulajdonban 3llé gazdasagi tarsasagnal.

A koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.

31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatarozza meg a kéltségvetési szervek vezetdi
szamdara a belsé kontrollrendszer kialakitasara és mikodtetésére vonatkozé tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység eljrasrendjét.

S

Bkr. 2. § b) belsd ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzitt szervezet miikidését fejlessze és
eredmenyességét novelje, az ellendrzétt szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletd megkdzelitéssel és mdodszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

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




» A belsé ellendrzés egy, az ellenSrzés és az arrdl valo jelentés irdnyultsagaban belsd,
bizonyossagot adé és tandacsadd, nem hatdsagi jellegli tevékenység.

= A belsé ellenérzés a felelds szervezetiranyitds egyik legfontosabb elemeként
mdkddik.

® A bels§ ellenérzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belsé Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetkézi Normadinak (IJA Norméknak) és a
magyarorszagi allamhaztartdsi belsé ellendrzési standardoknak megfeleléen a belsé
ellenérzés kétfajta szolgaltatast nyujt:

=  bizonyossagot add tevékenység és

= tanacsado tevékenység.

A bizonyossagot ado szolgaltatdsok sordn a belsé ellendrék objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan fiiggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, mlveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyara
vonatkozoan.

A tanacsado tevékenység jellegét tekintve konzultacios tevékenység, amelyet altalaban a
meghizo konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsaddi feladat jellege és hatokdre a
megbizéval térténd megdllapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsado tevékenység soran a
belsd ellenérnek meg kell Griznie targyilagossagat, nem villathat 4t vezetdi feleldsséget.

Belsd ellendrzési kézikdnyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitésérdl, jovahagyasard),
tartalmaral, feliilvizsgalatarol:

Bkr. 17. § (1) A belsd ellendrzést végzd személy munkdjat a nemzetkdzi, valamint az

e
£ @ dllamhdztartdsért felelSs miniszter altal kdzzétett bels ellendrzési standardok,
&‘ utmutaték figyelembevételével, valamint a belsd ellenérzési vezetd édltal - az
dllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési kézikényv minta
megfeleld alkalmazasaval - kidoigozott és a kiltségvetési szerv vezetdje ltal jovahagyott

belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.
L {1a) Ha a kdltségvetesi szerv belsd ellendrzését az iranyité szerve vagy az irdnyitd szerv
- dleal kijeldlt szerv latja el, az irdnyitott szervre kiillén belsé ellendrzési kézikényvet nem
kell késziteni. Az irdnyitd szerv vagy a kijeldlt szerv vezetdje dltal az irdnyitott szerv
vezetdjének egyetértésével jévahagyott belsé ellendrzési kézikbnyv tartalmazza a (2)
bekezdésében meghatarozottakat az irdnyitott koltségvetési szervek vonatkozasaban is.
(2) A belsd ellendrzési kézikényv tartalmazza:
a) a bizonyossagot ado és a tanacsadd tevékenységre vonatkozo eljardsi szabalyokat;
b) a belsd ellendrzés hataskérét, feladatait és céljait meghatdrozd belsd ellendrzési
alapszabalyt;
c) a tervezés megalapozasihoz alkalmazott kockazatelemzési mddszertan leirdsat;
d) az ellendrzési dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;
e) az ellendrzési megallapitasok hasznositdsanak nyomon kévetését;

meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig feltirdsa esetén
alkalmazand$ eljarast.

(3} A belsé elfendrzési vezetd és a belsd ellendrék a belsd efllendrzési tevékenységet az
allamhaztartasért felelGs miniszter altal kiadott etikai kddex figyelembevételével végzik.
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(4) A belsé ellendrzési vezetd kiteles a belsd ellendrzési kézikéinyvet rendszeresen, de
legaldbb kétévente feliilvizsgdlni, és a - jogszabalyok, médszertant Gtmutatok valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - sziikséges madositasokat tvezetni.

A belsé ellendrzési kézikonyv célja, hogy a belsé ellenér a mindennapi munkdja sordn
egységes eljarasrend és iratmintik mentén végezze tevékenységét.




IIl. A belsé ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozod belsd ellendrzési alapszabaly

A belsé ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
belsé ellenérzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellenérok és az ellendrzdttek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

f‘ Bkr. 17. § {2) b) A belsé ellenérzési kézikényv tartalmazza a belsd ellendrzés hataskorét, feladatait és
h céljait meghatdrozd belsd ellendrzési alapszabalyt.

A Belsé Ellendrok Nemzetkozi Szervezete standardjainak és a belsd ellenérzési tevékenységre
vonatkozo Chartdjanak (Model Internal Audit Activity Charter, 1A, 2009) figyelembevételével,
az allamhaztartasért felelés miniszter az dallamhaztartds belsé kontrollrendszerének
fejlesztésével, szabalyozasaval, koordinacidjéval és harmonizacidjaval kapcsolatos feladataival
dsszefiiggésben elkészitett belsé ellendrzési alapszabaly (Charta):

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsd ellenéirzés fogalma, célia

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsd ellendrzés fiiggetlen, térgyilagos bizonyossagot ado és
tanacsadé tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet miikddését fejlessze és
eredményességét ndvelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellendrzés
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet iranyitasi és belsé kontrolirendszerének eredményességét, gazdasdgossagat és
hatékonységat.

Belséd ellendrzési tevékenységre vonatkozé standardok, eldirasok

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok, az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
kézzétett modszertani Gtmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti belsé szabdlyzatok alapjan,
a belsé ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a kéltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
belsd ellenérzési kézikbnyv szerint végzi.

Belsd ellenérdkre vonatkozo etikai kddex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd és a belsé ellendrok a belsé
ellendrzési tevékenységet az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kdodex
figyelembevételével végzik.
A belsé ellendrzés feladata

A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében — tébbek kézott — informacidkat gydjt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a kéltségvetési szerv vezetdje
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szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozoan, valamint a tudomésara jutott jelentds kockazati
kitettségrél, eseményrdl, kontrollhidnyosségrol a koltségvetési szerv vezetGjét azonnal
tajékoztatja.

a} Bizonyossdgot adé tevékenység

A bels ellendrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvaldsuldsat. E feladata kérében a belsé ellendrzés
elsdsorban

elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer miikddését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikacidt,
valamint a nyomon kévetés folyamatait), vizsgélja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasagossagat;

az ellendrzések soran megdllapitasokat, kivetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;

a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belsé ellenérzés bizonyossigot adé tevékenysége korében ellditandd feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatdrozza meg.

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitdsi és a vezetés altal kialakitott,
miikédtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

A szervezeti célkit(izések sszhangban vannak a szervezeti stratégidval.

A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeield.

A szervezeti folyamatok kialakitisa biztositja a célkitlizések megvalosulasat; a
folyamatok belsé szabélyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelgsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

A szervezeti célkitizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet integralt
kockizatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandésaganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

A kéltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszeriisitésiik biztositott.

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

Az eszkozikkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint 2
vagyon megovasarol megfelelGen gondoskodnak.

Az egyes vezetbk, szervezeti egységek kdzotti informacioaramias, kommunikacié és
egyiittm(kddés megfeleld.

A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikédésre vonatkozd adatok, informacidk és
beszdmolok pontosak, megbizhatdak és a megfeleld id6ben rendelkezésre allnak.

A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrél rendszeres jelleggel,
strukturalt, déntéstamogatd informacidkhoz jutnak, amely dltal a kiildnb6z6 szintd



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

b) Tandcsado tevékenység

A belsd ellenGrzés tandcsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a
kéltségvetési szerv vezetdjének megbizasa alapjan. A tandcsadd tevékenység keretében
elldthatd feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is ellathatok, ha azok megfelelnek
a belsd ellendr fiiggetlenségére vonatkozé elirasoknak.

A belsd ellenérzési vezetd tajékoztatja a koitségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ado és
a tanacsadd tevékenység soran feltirt, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitasara vonatkozo lehetdségekrdl. A belsd ellendrzés — mint vezet6t tamogato
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetfket azon felelGsségiik alél, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert miikodtessék. A belsé ellendrzés a
szervezet belsd kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarélag a vezetdk felelGsségi korébe
tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellen&rzés kialakitasarol a kaltségvetési szerv vezetdje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfelelden a belsd ellenérzést végzd személy vagy szervezeti egység
kozvetlenil a kéltségvetési szerv vezetGjének aldrendelten, szervezetileg az ellenérzott
teriletektdl elkiilénitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetleniil a
koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg. A belsé ellendrzés fliggetlenségének biztositasa
érdekében a belsd ellenérok a belsd ellenfrzési vezetd alarendeltségébe tartoznak.

A belsé ellendrzési egység vezetSje olyan vezetGi szintnek tartozik beszamolasi
katelezettséggel a szervezeten beliil, amely lehetdveé teszi a belsé ellendrzési tevékenységet
végzd szamara feladatai teljesitését, tovdbbd ily médon a belsé ellendrzés hatokérének
meghatarozasa, a vizsgalat lefolytatasa és a jelentéstétel kilsé befolydstdl mentesen
torténhet. A szervezeti és mikddési szabalyzat részét képezd szervezeti abrat — a belsd
ellendérzés fiiggetlenségére vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. eldirasainak, valamint a
koitségvetési szerv a sajatossagainak megfeleléen kell elkésziteni.

Funkcionadlis fiiggetlenség

e

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé
ellenérok funkciondlis fliggetlenségét. A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzétt tevékenység feletti hataskérrel és nem lehet az ellendrzétt tevékenységért felelds.
A belsé ellenér bevonasa a szervezet szabdlyzatainak, rendszereinek, eljarasainak
kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadas, véleményezés jeilleggel térténhet. A belsé
ellendr bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkézi, valamint az dllamhaztartasért felelds



miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal &sszhangban lévé tanacsado

£ e

tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatd be.

A belsd ellenérzési vezetd, illetve a belsé ellendr hataskore az alabbiakra NEM terjed ki:

»  akéltségvetési szerv a belsé ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil esé végrehajtasi
vagy irdnyitasi tevékenységében valo részvételre;

» pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasdra a belsd ellendrzési
egységre vonatkozodkon kiviil;

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

A kéltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellenéirzési vezetd egyiitt attekintik és elemzik a belsd
ellendrzés tevékenység fiiggetlenségét és abjektivitasat érintd kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A belsé ellenér, illetve a belsd ellendrzési vezetd tekintetében fennallé dsszeférhetetlenségi
szabdlyokrél a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Ha a belsd ellenér a vizsgalt szervezet szamidra ellenérzési vagy tanacsadasi tevékenységet
végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek dsszeférhetetlenséghez.

Az Gsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 16. szamdu iratminta tartalmazza.

A belsé ellenérzési vezetd feladatai

A bels8 ellendrzési vezetd a kéltségvetési szerv belsé ellendrzési egységének vezetbje, ha a
kéltségvetési szervnél egy 6 latja el a belsd ellendrzést, akkor a belsé ellendrzést ellato
személy. A belsd ellendrzési vezetd feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsd ellendrzési vezeté feleldsségi korébe tartozik:

» Annak biztositdsa, hogy minden, a bels§ ellendrzés hataskorébe tartozd
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfelelSen ténylegesen
végrehajtasra keriiljon;

* A kéltségvetési szerv belsd ellenérzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ iranymutatas megadasaval,
a nemzetkézi belsé ellendrzési standardoknak, utmutatéknak és gyakoriatnak
megfelelden;

= A kockazatelemzésen alapulé stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltdrt kockazati tényezéket is figyelembe kell
venni;

= A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtdsa, ideértve a kdltségvetési szerv

re o

vezetdjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;
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Szakmailag képzett ellenérék alkalmazdsa, akik megfelels szakértelemmel és
tapasztaiattal rendelkeznek a jelen Alapszabdlyban foglalt kovetelmények
teljesitésehez;

A szervezetnél miikdd6 fébb funkcidk, valamint az Oj vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
mikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

A belsé ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatdrozésa,
figyelemmel kisérése, a kéltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatdsa a belss
ellendrzési tevékenység mérhets célkitiizéseirél és az azokhoz mérten elért
eredményekrél;

A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkoték munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés a szervezet
miikbdését — ésszerii kéltségkihatds mellett — optimalisan lefedje.

A beisé ellendr jogai és kdtelezettségei

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

’+

>

Bkr. 25. § A belsé ellendr jogosult:
a) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az

b) az ellendrzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés tdrgyahoz
kapcsolédd, mindsitett adatot, (zleti és gazdasdgi titkot tartalmazé iratokba, a
kéizszolgalati alapnyiivéntartisba és mds dokurnentumokba, valamint elektronikus
adathordozon tdrolt adatokba betekinteni a kiilén jogszabalyokban meghatdrozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd el8irasok betartasaval, azakrol
masolatot, kivonatot, illetve tandsftvanyt készittetni, indokoit esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyisa mellett jegyzékonyvben réigzitetten stvenni,
illetve visszaadni;

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

d) az ellendrziitt szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval
dsszefiiggd kérdésekben informaciot kérni mas szervektdl a belsd ellendrzési vezetd
jovahagyasaval;

e) a vizsgalatba szakértd bevonasit kezdeményezni.

Bkr. 26. § A belsd ellendr kbteles:

a) ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérGl az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koriilményeket megvizsgaini;

d) megdllapitdsait, kovetkeztetéseit és Javaslatait targyszerden, a valdsdgnak
megfelelden irdsba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alitamasztani;

e) ha az ellendrzés soran biintets-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditdsira okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossiag gyandja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetének;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetSjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairdsat
kdvetden a lezart ellendrzési jelentést a belsé ellendrzési vezetdnek dtadni:

g) ellenbrzési  megbizatasival kapcsolatban vagy személyére  nézve
dsszeférhetetlenségi ok tudomasara jutdsdrdl haladéktalanul jelentést tenni a belss

&
".
) % ellenérzitt szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;
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ellendrzési vezetdnek, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelésséggel tartozik;

h} az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezirasakor hidnytalanul
visszaszolgdltatni, illetve ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyanuja merdl fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjan az ellendrzétt kdltségvetési szerv vezetSjének
jegyz6kényv alapjan atadni;

i) az ellendrzdtt szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat €s a munkarendet figyelembe venni;

Jj) a tudomasara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megérizni;

k} az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikényvben
meghatarozott modon megfelelden dokumentilni, az ellendrzés sordn készitett iratokat
és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd
eléirdsok betartasaval - az ellendérzés dokumentacidjahoz csatolni.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

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

fv“

W
D)

Beszamolas

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

a) az ellendr személyazonossdganak bizonyitisira alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnydban az egyiittmdkddést megtagadni;

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

Bkr. 28. § Az ellenGrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai
kételesek:

a) az ellendérzés végrehajtasat eldsegiteni, egyiitttmdkddni;

b} az ellendr részére széban vagy irdsban a kért tijékoztatdst, felvildgositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentdcidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és jegyzékanyv ellenében - az ellendrnek a megadott
hataridfre stadni;

¢) a sajat hataskdrébe tartozdan az ellendrzés megéllapitdsai, és javaslatal alapjn a
végrehajtasért felel6siket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedést tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, arrél a kéltségvetési
szerv vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetdt tajékoztatni;

d} az ellendrik szdmara megfeleld munkakdriilményeket biztositani.

A belsd ellendrzési vezetd koteles a kdltségvetési szerv vezetSje szamara:

" 3 Bkr. 43. §-a alapjan megkildeni az ellenérzési jelentéseket;

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

* rendszeres idGkdzonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtisanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtél vald eltérés okairdl,
valamint a belsé ellendrzési egység feladatainak ellatasdhoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl;

= a koltségvetési szerv vezetGjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve 2 nyomon kdvetés (kockdzatkezelés, szabalyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-
, kdrnyezetvédelmi kérdések, kiilsd ellenbrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai
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értelmezést, és az e feladatokat ellaté szervezetekkel, személyekkel a megfeleld
koordinacidt biztositani, valamint errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni.
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lll. A belsé ellenérzési tevékenység irdnyitasa

A fiiggetlen belsd ellendrzés eredményes iranyitasa, a belsé ellenérzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhaszndldsa a belsé ellendrzési vezets felelssége. A belss
ellendrzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly médon irdnyitsa a fliggetlen belsé ellendrzési
tevékenységet, hogy az mikddésével novelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsé ellendrzés iranyitasahoz kapcsolodé feladatok kéziil kiemelt jelentdségl a megfeleld
humanerdforrés-gazdalkodas, a kiilsé szolgdltaté esetleges bevoniasaval kapcsolatos
feladatok, valamint a belsé ellendrzési tevékenység értékelésével dsszefiiggs feladatok.

A belsé ellendrzési vezetd feladata a Belsé Ellenérzési Alapszabélynak, az IA Normaknak, a
magyarorszégi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak és a belsS ellendrokre
vonatkozo etikai kodex eldirasainak térténd megfelelés biztositasa.

Ha a szervezetnél egy 4 latja el a belsé ellendrzési tevékenységet, akkor a Bkr. szerint 6 végzi
ef a Bkr. altal a vezet6i felelGsség kérébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a kdltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységét kiilss szolgiltatd bevondsaval latjak

el, akkor az erre vonatkozé megdllapoddsban kell rendelkezni a vezetdi tevékenységek
ellatasarol.

1) Belsd ellenéri humdnerdforrds-qazddikodds

A Bkr. 22. §-arendelkezik a belsS ellenérzési vezetd humaneréforras-gazdalkodasra vonatkozé
feladatairol:

A humaneréforrés-gazdélkodassal kapcsolatos folyamatokat agy kell kialakitani, hogy azok
Osszhangban legyenek a szervezet humanerdforras-gazdalkodasra vonatkozo szabalyzataival
és a szervezeti szintl képzési tervvel. A humaneré&forras-gazdalkodas f6 elemei:

®* human erdforrasok tervezése;

= kapacitas-felmérés;

= kivélasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithaté a megfelels képzettség és
szakértelem az ellendrzési csoporton beliil;

= feladatmegosztas kialakitadsa;

= munkakéri leirasok, melyek az ellendrzési munka elvérasait fogalmazzdk meg az egyes
ellenérék szamara;

»  készségfejlesztés/tréningek, melyek lehet6ség adnak az ellendrék folyamatos
fejlGdésre;

" teljesitményértékelés, mely az ellendrok és az ellenérzési szervezet miikodésérd! ad
visszajelzést.

» Humdnerdforrds-tervezés és kapacitds-felmérés
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Bkr. 30. § (1) A belsd ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely —
Bsszhangban a szervezet hosszd tdvi céljaival - meghatarozza a belsd ellendrzésre
vonatkozé stratégiai fejlesztéseket a kévetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

\
(e

4

¢

d) a bels6 ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;
e) a szlikséges erdforrasok feimérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

Az eréforrasok tervezésének célja annak meghatarozésa, hogy mekkora, illetve milyen human-
és targyi erSforras sziikséges ahhoz, hogy a beisé elienbrzés megfelelé bizonyossagot tudjon
nyljtani a koltségvetési szervek vezetdi szamara a belsé kontrollrendszerek hatékony
miikddésérol.
A humanerdforras-tervezés

» 2 human eréforras mennyiségi és mindségi szilkségletének elérejelzését,

v az eréforras-biztositas lehetséges médozatainak bemutatasat, valamint

» egyéh, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

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

A kapacitas-felmérést az éves ellendrzési tervek eldrehaladdsaval, illetve esetleges
médosuldsaval 6sszhangban rendszeres id6kdzonként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés
eredményeképpen a belsé ellendrzési vezetd meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére 3llo
human eréforrds elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi erdforrasokat kell
bevonnia.

A belss ellendrzési vezets feleldssége, hogy tajékoztatast adjon a kdltségvetési szerv
vezetdjének arrél, ha a rendelkezésre allé kapacitds (engedélyezett létszdm) nem elegendd a
belss ellendrzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése afapjdn a belsd ellenérzési
vezetd jogosult ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specialis szakértelem sziikségessége
esetén kiilsé szolgaltato bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.

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

e

> A belsd ellendrik bejelentési kitelezettsége
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Aht. 70. § {4) Aki kéltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet kivan végezni,
kdteles az erre iranyuld szandékdt a szolgéltatasi tevékenység megkezdésének és
folytatdsdnak altalanos szabalyairdl szolé t8rvény szerint az allamhaztartasért felelGs
miniszter részére bejelenteni. Kéltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet
csak az végezhet, aki cselekviképes, biintetlen eldéleti, nem all a belsd ellendrzés
kirébe tartozd tevékenység vonatkozdsdban a foglalkozastdl eltiltis hatdlya alatt,
tovabba rendelkezik a jogszabdlyban eldirt végzettséggel és gyakoriattal,

‘L 28/2011. (VIIl. 3.) NGM rendelet 1/A. § -a szerint
{1) Belsé ellendrzési tevékenységet az végezhet, aki
a) jogasz, kozgazdasz, okleveles kézgazddsz, gazdasiginformatikus, informatikus
kizgazdasz, igazgatasszervez$, kozigazgatds-szervezd, okleveles kozigazgatasi
szakértd, okleveles kéizigazgatdsi menedzser végzettséggel vagy olyan féiskolai vagy
egyetemi végzettséggel, amely a kdnywviteli szolgdltatist végzdk nyilvantartisba
vételérdl s26l6 kormanyrendelet szerinti nyilvantartdsba vételt lehetdveé teszi, vagy
b) gazdasagi mérnoki szakképzettséggel, vagy
c) az a) és b) pontba nem tartozé felséfokd iskolai végzettséggel és
ca) okleveles pénziigyi revizori,
cb) pénziigyi-szamviteli szakellendri,
cc) ellendrzési szakelfado,
cd) okleveles kdnyvvizsgaldi,
ce) kiltségvetési ellendri,
cf) mérlegképes kényveldi,
cg} a Belsd Ellendrék Nemzetkdzi Szervezetének okleveles belsd ellendri {CIA),
ch) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkdzi
Szervezetének okleveles informatikai rendszerellendri (CISA),
ci) kozigazgatasi gazdalkodasi és ellendrzési szakértdi,
¢j) felsGfoka kdltségvetési,
ck) felséfoka dllamhaztartasi,
cl} allamhaztartasi gazdalkodasi és eilendrzési,
cm) elektronikus informdciobiztonsagi vezetdi,
cn) integritds tanicsadéi
szakképesitéssel, és
az a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben legalahb
ot éves ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szdmviteli vagy az adott koltségvetési
szerv tevekenységi kiirébe tartozd terilleten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.
{2) Ha a koltségvetési szerv belsé ellendrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
koltségvetési szerv vezetdje a felséfoku iskolai végzettségiieknek felmentést adhat az
(1) bekezdésben meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel alél, de ebben az esetben
is koteles gondoskadni arrdl, hogy a belsd ellendrzési szervezeti egység rendelkezzen
mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok
elvégzéséhez szitkséges,

A belsé ellendrok regisztraciojara vonatkozo részletszabalyokat a kdltségvetési szervnél bels§
eflendrzési tevékenységet végzSk nyilvantartasardl és kételezd szakmai tovébbképzésérdl,
valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetSinek belsé kontrollrendszer
témaiju tovabbképzésérdl 28/2011. (VIIl. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi el8irasok:

= A Bkr. 15. § {9) bekezdése alapjan kdltségvetési szervnél belsé ellendrzési vezetének
az nevezheté ki, aki jogszabadlyban meghatdrozott, legaldbb 6&téves szakmai
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gyakorlattal rendelkezik. Az 6téves szakmai gyakorlatra vonatkozé kévetelmény akkor
is alkalmazandd, ha a koltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsS ellendrzési
tevékenységet.

» A belsé ellendrékre vonatkozdan a Bkr. 24/A. § (1) bekezdése legalabb két éves
ellendrzési, koltségvetési, pénzigyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv
tevékenységi korébe tartozd teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir elé.

" A vizsgdlatvezetére a Bkr. 33. § (1) bekezdése is hatdroz meg el6irast, miszerint
vizsgalatvezetdnek az jelélhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatérozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

" A28/2011. (VIIl. 3.) NGM rendelet szerint belsd ellendrzési tevékenységet az végezhet,
aki az 1/A § a) és c} pont szerinti esetben legaldbb két éves, a b) pont szerinti esetben
legaldbb o6t éves ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy az adott
kéltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozd teriileten szerzett szakmai
gyakorlattal rendelkezik

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

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

» A munkakdrok, a felel6sség- és feladatmegosztds kialakitdsa

A feleldsség- és feladatmegosztds a belsS ellendrék kézotti munkamegosztast és
egylittmikddest szabalyozza. Munkakordk, illetve ellenéri beosztasok szerint irja el§ az egyes
ellendrzést végzé személyek, illetve a kdltségvetési szervezet vezetdjének jovahagydi,
végrehajtoi és kozrem(ikédéi felelésségeit.

Szervezetiinknél egy f6 latja el a bels6 ellendrzési tevékenységet, az egyes kategdriak és a
hozzajuk kapcsolédo felelésség, feladat egy f6 kezében dsszpontosul.

A feleldsség- és feladatmegosztdst a teljes belsé ellenérzési munkara ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellendrzési tervezéstdl kezdve, az egyes ellendrzések elvégzésének
feladatain keresztiil az (6sszefoglal6) éves ellendrzési jelentés elkészitéséig.

A feladatmegosztds kialakitdsanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:
minden egyes belsé ellenrzési tevékenységnél — ha a rendelkezésre allé kapacitas megengedi
—egyértelmiien ei kell kiloniteni egymastol a végrehaijtd és a jovahagyd szerepkoroket.

» Munkakéri leiras

A belsé ellendrzési megbizasi szerzédés részletesen megfogalmazza az ellendr feladatait és a
belsé ellendrzési vezetével szembeni elvarasait.
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» A belsd ellenérzés kompetencidja

Az IlA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellenérzési standardok szerint a
fiiggetlen belsd ellendrzési tevékenységet végzének 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 ellen&rzési vezetd ennek alapjan
tudja megallapitani, hogy a belsé ellendrzés kollektivan rendelkezik-e olyan szakértSi
allomannyal, amely az éves ellenérzési terv megfeleld szintl végrehajtdsat biztositani tudja.
Ha nem rendelkezik ezzel, akkor errdl kételes tdjékoztatni a kéltségvetési szerv vezetdjét és
javaslatot is kell tennie kiilsé szolgaltato igénybevételére.

» Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitasanak célja a munka folytonossaganak megérzése adott
munkaerd kivalasa esetén. A helyettesitési rend kialakitasaért és naprakészen tartasaert a
belso ellenGrzési vezetd felelds.

> Ertékelés

A bels6é ellendrzési vezet§ felel6s azért, hogy a belsé ellenérdk szamdra folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitményikrél. Egy személy kezében
osszpontosulo belsd ellenérzés esetén dnértékelés keretében kertil sor.

> A belsé ellenérok kitelezé szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovdabbképzésre vonatkozo alapelvek

A belsé ellenérok kotelezé szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozd
részletszabalyokat a_ koltségvetési  szervnél belsé ellendrzési  tevékenységet végzok
nyilvantartasarél és kotelezd szakmai_tovabbképzésérdl, valamint a kéltségvetési szervek
vezetbinek és gazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl 28/2011.
(VHI. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

i tovabbképzését, ennek érdekében - a kéltségvetési szerv vezetdje altal jdvahagyott - éves
h képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarol.

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

Kiemelt képzési teriletnek kell tekinteni:

@ Bkr. 22. § (2} c) A belsd ellendrzést vezetd kdteles hiztositani a belsd ellendrik szakmai
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* a specialis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kérnyezet véltozasai,
informatikailag tdmogatott ellendrzési technikak, csaldsra utalo jelek beazonositasa),

" akommunikacios képességek javitasat (pl. interjq, jelentésiras),

» jlletve a vezetdi kompetencidk fejlesztését (pl. delegaldsi képességek, idSgazdalkodas).

2) Kiilsé szolgditaté bevondsa

P Bkr. 16. §
/ ,;) @ {1) A belsé ellendrzési vezetd jogosult
' a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy
- b} specialis szakértelem sziikségessége esetén
- ; kiilsé szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a kbltségvetési szerv vezetdjének.
- {2) Ha a kéltségvetési szerv nem foglalkoztat belsd ellendrt, a kéltségvetési szerv vezetdje
. ;"_i B kiteles gondoskodni a kdltségvetési szerv belsd ellenbrzési tevékenységének kiilsd

szolgaltatd bevonasaval térténd megszervezésérdl és ellatasardl.

{3) Ha a belsd ellendrzési tevékenység ellitasiba részben vagy egészben kiilsd
szolgdltatét vonnak be, a kiilsd szolgdltatd mindsitett adat megismerésére csak abban
az esethen jogosult, ha a kiilsé szolgdltatd megfelel a jogszabilyokban meghatirozott
mindsitett adat védelmére vonatkozé elSirdsoknak.

(4) A bels ellendrzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozé
irisbeli megdllapoddsban rendelkezni kell a 22. § {1) és {2) bekezdésében foglalt
tevékenységek és kiitelességek ellitdsdnak modjdrdl, valamint az alvallalkozd
bevonasanak lehetdségérdl, illetve annak feltételeirdl.

(5) Az (1}-(4) bekezdés szerinti megéllapodas alapjén belsd ellenérzést végzd személynek
— azon, a szolgéltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsinak altaldnos
szabalyairdl szdlé 2009. évi LXXVI. térvény szerint a szabad szolgaltatdsnyujtas jogdval
rendelkezd személyek kivételével, akik szakmajukat a kilféldi bizonyitvanyok és oklevelek
elismerésérdl szlo 2001. évi C. torvény rendelkezéseire figyelemmel hatdron atnyilo
szolgéltatds keretében kivanjdk gyakorolni — meg kell felelnie a miniszteri rendeletben
meghatérozott feltételeknek, azzal, hogy a killsé szolgéltatd vezetdjének legalabb dtéves,
jogszabalyban meghatdrozott szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie.

(6) Az (5) bekezdést nem kell alkalmazni akkor, ha a killsS szolgaltaté (1) bekezdés szerinti
bevondsanak indoka olyan specidlis szakértelem sziikségessége, amellyel a belsd ellendr
képzettsége és szakmat tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz
elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete is.

{7} Ha a kdltségvetési szerv a belsd ellendrzési tevékenység sordn kiilsé szolgaltatot is
igénybe vesz, a koltségvetési szerv belsd ellendrei kitelesek a killsd szoigaltatdval és a
kiilsd szolgdltato dltal rendelkezésre bocsatott személyekkel egyittmikddni, A kiilsé
szolgdltato vezetdje a kéltségvetési szerv belsd ellendrei felett utasitasi joggal nem
rendelkezik.

{8) Ha a minisztériumi belsd ellendrzéseket kiilsé szolgaltaté bevondsaval végzik, az ezzel
kapcsolatos szerz6dés megkotéséhez ki kell kérni a Hivatal elnckének el6zetes
véleményét. A Hivatal elntke a szerzdéstervezet kézhezvételét kdvetd 8 napon beliil
értesiti allaspontjardl a minisztériumot. Ha a Hivatal elnckétdl a fenti hataridé alatt nem
érkezik észrevétel, ezt akként kell tekinteni, hogy a Hivatal elnbke a szerzddés
megk&téséve| egyetért.

> Kiilsé szolgditato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei,
alapelvei

Ha a kéltségvetési szervnél — a belsd ellendrzési alapszabalyban foglaltak szerint — a bels§
ellendérzési tevékenységet kiilsé szolgaltatd bevonasaval latjak el, az erre vonatkozé
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megallapodasban rendelkezni kell a2 belsé ellendrzési vezetdi feladatok és kitelességek
ellatasdnak maodjaral.

A kiilsé szolgiltatd bevondsanak — az arra iranyuld felmérés elvégzését kivetben — az alabbi
indokai, hogy a kéltségvetési szerv nem rendelkezik belsé ellendrzési egységgel, illetve belsd
ellenérrel, mivel 6ndllé belsé ellendrzési egység kiépitése, vagy belsd ellendr teljes
munkaidében térténé foglalkoztatasa nem lenne gazdaségos. {Bkr. 16. § (2)).

A kiilsé szolgaltaténak munkaja sordn be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi eldirasokat, a
kapcsolédé nemzetkdzi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsé ellendrokre
vonatkozo etikai kodex” eldirasait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellenérzési
kézikdnyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabdl nagyon fontos, hogy a kéltségvetési szerv
kelld alapossaggal jarjon el a kiilsé szolgaltaté bevondsakor, a végrehajtando feladatok
szempontjabdl megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgéltatéval szerzédjon, aki
regisztrélt belsd ellendr is egyben. Eppen ezért, ha a kéltségvetési szerv vezetdje vagy a belsé
ellendrzési vezetd kiils6 szolgaltatd munkajat szandékozik igénybe venni, a megéllapodas
megkotése el6tt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiilsé szolgaltato kompetenciajat,
fiiggetlenségét és targyilagossagét a teljesitendd feladatok tekintetében, valamint
figyelemmel kell lenni az alabbiakra:
* a3 meghizas teljesitéséhez szilkséges szaktudds, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre aliasa;
= akiilsé szolgiltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
» a kiils§ szolgaltato esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsd vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;
= a kiils6 szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy 2 vizsgalt
tevékenységgel;
» a killsé szolgiltaté egyéb, a szervezet szdmdra nyujtott, folyamatban I|évd
szolgaltatasai.

Ezen kiviil szilkséges, hogy a cég képviseletében bels§ ellendrzési tevékenységet végezni
kivano személy regisztrélt belsé ellenér legyen, kivéve a Bkr. 16. § (6) bekezdésében foglaltak
fennallasa esetén, ha a kiilsé szolgaltaté bevondsanak indoka olyan specidlis szakértelem
szilkségessége, amellyel a belsé ellendr képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem
rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mds szakma, szakteriilet ismerete is.

Ha a kiilsé szolgaltatd bevonasaval megvalositandd belsd ellendrzési tevékenység a kiilsé
szolgaltato, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellenérzését, illetve vagyonnyilatkozat-
tételét teszi sziikségessé, a belsd ellendrzési vezetnek a kiils§ szolgdltato bevonasara tett
javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti kételezettségek teljesitése altai okozott
tibbletterheket, a kételezettségek teljesitéséhez szitkséges hatdriddket és a javaslatat ezen
szempontok figyelembe vételével kell megtennie a kéltségvetési szerv vezetSje felé. Ezen
kitelezettség(ek)et a kiilsd szolgaltatd szerzddésébe is bele kell foglalni.
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A kiilsd szolgaltaté munkajanak feliilvizsgalata esetén a belsé ellenérzési vezetének vagy — ha
a belsé ellendrzési vezetdi feladatokat a kiilsé szolgaltatd latja el — a kéltségvetési szerv
vezetdjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

> A kiilsé szolgdltatoval kététt megdllapodds elemei

Kiilsé szolgdltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgiltatoi megéllapodést kell kdtni, mely
megallapodasok formaja meghbizasi vagy véllalkozasi szerz6dés lehet attdl fiiggden, hogy
milyen céllal kétik a megdllapodast. KiilsG szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérdl a koltségvetési szerv vezet§jének kotelessége
meggy6z&dni.

A szerzodésben régziteni kell, hogy:

a kiilsé szolgdltatdé a vonatkozd hazai és nemzetkézi jogszabalyok, valamint belsé
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési feladatait;

a kiilsé szolgéltatd az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsé ellenérzési
kézikonyveket és moddszertani leirasokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belsd
ellendrzési standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kévetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni kételes.

Részletesen meg kell hatdrozni:

a teljesitend®d szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

az alvallalkozé bevondsdra vonatkozdé megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha
bevonhat aivallalkozot, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizé elGzetesen
egyetért);

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

az iranyado jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;
a megfelel6 nyilvantartasokhoz és fizikai eszkézokhdz wvald hozzaférést, az
alkalmazottakkal vald kapcsolattartast;

a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerz&i jogokra vonatkozo
eldirasokat;

a tevékenységek iitemezését, a feladatok elvégzésének hatéridejét;

kapcsotattartas madjat;

az egylittmikodés rendjét: a megbizé szervezet 4altal a kiilsé szolgdltatd
rendelkezésére bocsatott/bocsdtandd dokumentumok felsoroldsat, az informaciok
atadasdra és felhaszndlasara vonatkozo eléirasokat;

a kilsé szolgaltato altal készitett eflendrzési program, jelentés atadasat a megbizé
részére (kinek, mikor, hany példédnyban);

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

az adatvédelemrdl sz6l6 rendelkezéseket és azok betartisianak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat;

a dijazas mértékét és (itemezését.

3} A belsé ellendrzési tevékenyséq értékelése
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A belsd ellendrzési tevékenységet értékel§ eljarasok modszereifeszkdzei elsésorban a
kovetkezdk lehetnek:
" az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);
* a rendszeres id6kozénként (dltaldban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett 6nértékelés {csoport szinti értékelés);
* arendszeres idGkozonként (legalabb 5 évente) végzett kiils6é mindségértékelés;
» az allamhaztartdsért felels miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgdlja a jogszabalyok, irdnyelvek, modszertani Otmutatok,
valamint a belsé ellendrzésre vonatkozé nemzetkdzi standardok alkalmazasat és

g

veégrehajtasat (eseti jellegli értékelés).

Azon szervezeteknél, amelyek rendelkeznek onallo teljesitményértékelési rendszerrel,
bevezetett mddszertannal, valamint a teljesitményértékelést tdmogatd segédletekkel, ott a
belsé ellenérok teljesitményértékelését nem indokolt, de lehetséges kiilén, a belsé ellendrék
teljesitményértékelésére vonatkozé ajanlésok alapjan is elvégezni.

Azon szervezeteknek, amelyek még nem rendelkeznek &ndllé, a teljes szervezetre
vonatkozd teljesitményértékelési rendszerrel, az aldbbi ajénlasok figyelembevételével
célszerl a belsé ellendrok teljesitményértékelését elvégezniiik.

A teljesitményértékelés a szervezet stratégiai céljainak elérését tamogatd, a humanerdforras-
menedzsment részét képezd eszkdz, metynek lényegi eleme, hogy horizontilis és vertikalis
kommunikécio segitségével folyamatos visszajelzést és eziltal fejlédést biztosit mind az egyén,
mind a szervezet szamara. A teljesitményértékelés szoros &sszefiiggésben van mads
humanerdforras-rendszerekkel, mint a javadalmazassal, a képzéssel, a karrierfejlesztéssel,
utodlassal.

A belsé ellendrzési vezetd feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és
muikodtetése. A megfelelGen kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a belsé
ellenérzés és a belsd ellendrok hatékonysagardl és eredményességérdl, alapja lehet a
javadalmazas véltoztatasanak.

» A belsé ellendr (egyéni} teljesitményének értékelése

A belsd ellendrok teljesitményét évente atfogd értékelés keretében kell értékelni, az elvégzett
eilendrzések utan tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés soran a tényleges
teljesitményt dssze kell vetni az éves tervekben megfogalmazott elvarasckkal.

Az értekelést elGzetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategoriak szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfelelen
dokumentalni kell. A teljesitményértékelési kategdriakat Ggy kell kialakitani, hogy azok az
ellenérzés megfelelS végrehajtasa szempontjabdt kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek, pl.
ellendrzések végrehajtasa, kommunikacio, kapcsolattartas.

» A belsd ellenérzés teljesitményének értékelése
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A belsé ellenérzés teljesitményének eredményét be kell mutatnia az éves ellendrzési
jelentésben.

A belsé ellendrzési vezeté felel a belsd ellendrzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kovetéséért, illetve a megfelelé mikddés helyredllitasdhoz sziikséges lépések megtételéért,
ha sziikséges.

> A teljesitményértékelés elsédleges eszkizei/mddszerei

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

Az ellendrzést kovetd felmérd lap az ellendrzott szervezeti egységektdl érkezé mindségi
visszacsatolds és a belsd ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
dsszegyljtésének elsddleges eszkbze. Az ellendrzést kivetd felmérd lap segitséget nydjt:
® a belsé ellenérzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informaciok
OsszegyUjtésében,
= a lehetéiségek azonositasaban és a belsd ellenérzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo &tletek, illetve vélemények Gsszegylijtésében,

Az ellenérzést kdvetd felmérd lapot minden elvégzett ellenérzés utan javasolt hasznalni. Az
ellenérzést koveté felmérd lapot a vizsgdlatvezetd kiildi meg az ellendrzétt teriilet
vezetdjének az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejiileg.

Az ellenérzés kezdetén, mar az elsé kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a belsé
ellendrzés kéri az ilyen formaban térténd visszajelzést {is). A felmérd lapok beérkezését
kévetden a belsd ellenrzési vezetd értékeli és dsszesiti a felmérés eredményeit. A felmérd
lapok ravilagitanak a belsé ellendrzés és egy-egy belsé ellendr elfogadottsagara, megitélésére,
és hosszabb iddtavon keresztil alkalmazva megfelelden objektiv képpel szolgadlhatnak.
Célszerli ellendrzésenként és idGszakonként a felmérd lapok belsd ellendrzési szervezeten
beliil valé kozos kiértékelése. A kiértékelés eredménye a belsé ellendrzés munkajaral szolo
beszamolokba is beépithetd. Az ellentrzést kévetd felmérd lap mintdja a 27. szamu
iratmintaban talalhato.

A kulcesfontossagu teljesitménymutaték (KTM) clyan teljesitmény-mér6szamok, amelyek
lehetévé teszik a belsé ellendrzési vezetd szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és
a belsd ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje.

> Onértékelés

N Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett madszertani Utmutatd
] é- figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Gsszefoglald éves
‘} ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

" a) a belsd ellenfrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

= aa) az éves ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

i ab) a bizonyossagot add tevékenységet eldsegitd és akadalyozd tényezdk bemutatasa;
; ac) a tandcsadd tevékenység bemutatasa;
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A vonatkozo jogszabalyi eldiras alapjan a belsé ellendrzési vezetd feleléssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az dnértékelést. Természetesen, ha a belsé ellendrzési vezetd
sziikségesnek I3tja, ennél gyakrabban is végezhet dnértékelést.

Tekintve, hogy az onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthetd a bels6
ellendrzés éves munkajarél, igy annak elkészitéséhez a belsé ellendrzési vezetd
felhasznalhatja az ellendrzott teriilettdl, szervezeti egységtdél érkezd visszajelzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények Ssszegylijtésének elsddleges eszkdze az
ellenérzést kovetd felmérés.

> Kiils6 minéségértékelés

IlA 1312 - Kiilso értékelések az I1A Normak alapjan

Az lIA Normak szerint kiilsé értékeléseket Gtévente legaldbb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kivili képesitett, fiiggetlen értékeld személlyel vagy csoporttal. A belsé
ellendrzési vezetének meg kell térgyalnia a vezetd testiilettel, hogy
® sziikség van-e gyakoribb kilsé értékelésre, és
* megfelel§-e a kiilsG értékeld személy vagy csoport képesitése és fiiggetlensége,
beleértve barmely lehetséges dsszeférhetetlenséget.

A belsé ellendrzési tevékenység kiilsé mindségértékelését gy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a bels6 ellen6rzési tevékenység és a Belsé Ellendrék Nemzetkodzi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatéinak dsszhangjardl véleményt lehessen alkotni. A belsé
ellendrzési tevékenység értékelése mellett a kiils6 mindségértékelésnek lehetdség szerint
fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellenérzési tevékenység
eredményesebb és hatékonyabb végzésének eldsegitése. Ezek a kiilsé mindségértékelések
kiildnosen értékesek lehetnek a belsé ellendrzési vezetd, valamint a belsé ellenérik szamara.

A kiilsé mindségértékelést végzkkel szembeni kivetelmények:

* fiiggetlennek kell lenniiik a szervezett&l és a vizsgalt belsd ellenérzési tevékenységtél.
A mindségértékelést végz6 csoportnak olyan személyekbdl kell alinia, akik szakmailag
kompetensek a belsd ellendrzés és a kiilsé mindségértékelés terén egyarant.

* az eértékelendd szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtdl, érdekeitségtél mentesnek kell lenniiik. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozdo személyek nem tekinthetdk fiiggetlennek a kilsé értékelés
szempontjabal.

= kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékeld valds vagy latszélagos
Gsszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsé ellendrzési
tevékenységével meglévd jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatéan
alakulhat ki.

= afeddhetetienség elvének értelmében az értékelést végzd csapatnak becsiiletesnek és
partatlannak kell lennie. A titoktartisi kévetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatasokat és a kdzdsség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elénydknek aldrendelni. Az objektivitds elve partatlan, az itéletalkotas szempontjabél
becsiiletes hozzaallasra, valamint az 6sszeférhetetlenségek elkeriilésére kotelez.
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* jotkellismernilk a nemzetkdzi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a legjobb
szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legaldbb hirom év friss vezetsi
szintdi tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsé ellenérzés gyakorlataban.

» olyan képzett ellenérzési szakembereknek kell lenniiik, mint pl. példaul a belsé
ellendrzés teriiletén relevans gyakorlattal rendelkezd kézgazdaszok, jogaszok, CIA vagy
CISA okleveles ellendrok, akik IIA mindségbiztositasi ellendrék, egyéb kompetens
ellendrok, tandcsadok, kilsé ellenérok vagy egyéb, a belsé ellendrzés szakmajaban
dolgozo kiilsé szolgaltatok.

* az informacids technoldgiak terén szakmai tapasztalattal kell rendelkezniiik. Mas
teriletek szakértoi is segithetik a kiils6 értékelést végzé csapat munkajat, pl. a
statisztikai mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés bizonyos
részeiben.

A kiilsé mingségértékelésnek szamos elvardsnak kell megfelelnie:

= azllA Normaknak;

® amagyarorszagi dllamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak;

® a belsd ellenérékre vonatkozd etikai kddexnek;

® a belsé ellendrzési Alapszabalynak;

» belsé szabdlyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;

* 3z alkalmazanda jogszabalyoknak és szabalyozasi kévetelményeknek;

* a szervezet fels§ vezetése altal a belsé ellen6rzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

® a belsé ellendrzési tevékenység sordn alkalmazott eszkdzék, modszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A belsé ellendrzési vezetd danthet gy, hogy a kiilsé minéségértékelést az un. figgetlen kiilsé
jovéhagydssal végzett dnértékelés modszerével végezze el, melynek legfébb jellemz6i az
alabbiak:

= atfogo és részletesen dokumentalt énértékelési folyamat;

* egy képzett mindségértékel dltal végzett fiiggetlen helyszini jovahagyas;

» gazdasagos idG- és erdforras-sziikséglet.

Ebben az esetben a belsd ellendrzési vezetd éltal vezetett csoport végzi az dnértékelést. Egy
képzett, fiiggetlen értékelé megvizsgdlja az Gnértékelést annak érdekében, hogy jovahagyja
az eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belsé Ellenérok
Nemzetkozi Szervezete Standardjainak valé megfelelésérél.

Habar a teljes kilsG értékelés a lehetd leghasznosabb médszer az 6tévente legaldbb egyszer
elvégzendd kiilsé mindségértékelésre, a fiiggetlen jovahagyassal végzett 6nértékelés tovabbi
lehetdséget jelent az 1312 szamui IJA Normanak valé megfelelésre pl. kisebb belsé ellenérzési
kapacitassal rendelkezd szervezeteknél.

Tajékoztatds az eredményekrél
A kilsé mindségértékelés eldzetes eredményeit az értékeiés folyaman és végén meg kell

beszélni a belsé ellendrzési vezetdvel. A végsd eredményeket kdzdini kell a belsd ellenérzési
vezetdvel, illetve a szervezet vezetdjével. Indokolt esetben a szervezet feliigyeletét elldto
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szervet is tdjékoztatni kell a kilsé mindségértékelés eredményeirdl. A tajékoztatasnak a
kdvetkezdket kell tartalmaznia:

* Egy strukturalt értékeiési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsd

ellenérzési tevékenység standardoknak vald megfelelésére vonatkozoan. A
~Standardoknak megfelel§” kifejezés azt jelenti, hogy a belsé ellendrzési tevékenység
gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az IIA Standardokban foglalt
kévetelményeknek. Hasonléképpen, a ,,nem a Standardoknak megfelel6” kifejezés azt
jelenti, hogy belsé ellenérzési tevékenység gyakorlatdban tapasztalt hidnyossagok
hatdsa olyan jelentds és annyira sulyos, hogy veszéiyezteti a belsd ellendrzési
tevékenység feladatainak ellitdsit. A kiilsé értékelés eredményeire vonatkozd
vélemeny megfogalmazdsa megbizhato itéletalkotast, feddhetetienséget és kells
szakmai gondossagot feltételez.

Mind az értékelés alatt megfigyelt, mind pedig a tevékenységben esetleg hasznathato

legjobb gyakorlat alkalmazasanak felmérését és értékelését.

* Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

* Abelsd ellendrzési vezetd valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és megjeloli
a végrehajtasi hataridéket.

f} Jf.?:-\l

IV. A belsé ellendrzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

Bkr. 29. § (1) Az ellendrzési munka megtervezéséhez a2 belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés
alapjdn - az allamhaztartisért felel6s miniszter &ltal k&zzétett modszertani utmutatd
figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a
koltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

(4) Ha a kbltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyitd szerve vagy az irdnyité szerv altal kijelélt
szerv latja el, a belsé ellenfrzést elldtd szervnek a tervezés sordn efkiilénitetten kell terveznie az
irdnyitd szervként, illetve a kaltségvetési szerv belsé ellendreként végzett ellendrzéseket. Azon
ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsd ellendrként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet,
toviabbéd az ennek eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellendrzési tervét az irdnyitott
koltségvetési szerv vezetdjének kell jévahagynia.

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

Az ellendrzés tervezési folyamat sordn a kovetkezd kulcsfontossagii alapelveket kell

kdvetni:

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

2. Atervezésnek a jovibe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgalatat minét korabbi idépontra kell tervezni. Az ilyen
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folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente ujra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.
3. Atervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszerli betartani a gordiil6 tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgélni. Ezzel parhuzamosan év végén -
kockdzatelemzés alapjan — el kell késziteni a kévetkezé évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.
4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualiziltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idSpontban jelentds kockazatiinak mingsiiltek, a
tovabbiakban mér nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockdzati struktdrajat
évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen médositani kell.

2) A tervezés elGkészitése

A tervezés el6készitése magaban foglalja a kockdzatelemzést megeldzd elkészits lépéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.
A kockazatelemzést megel&z6 el6készités soran a belsd ellendrzés:
= elemzi a kiilsé és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendé véltozasokat;
» értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;
® 3zonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitisiért, miikodtetésért
felelds személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetdkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagardl;
= megvitatja a vezetbkkel, mit varnak el a belsé ellendrzéstdl;
= avezetdkkel kozdsen meghatarozza a belsS ellendrzési fokuszt.

A tervezés elGkészitési folyamatat a belsé ellenérzési vezetd iranvitja.

> Altaldnos felmérés

Az altaldnos felmérés részeként a kéltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsé ellenérzés Gsszegyiijti és elemzi a szervezet
mikédési kdrnyezetében és folyamataiban tértént valtozasokra vonatkozoan rendelkezésre
allé informacidkat is.

A kornyezet valtozdsdnak elsédleges forrdsai:
® hazai és eurdpai unios jogszabalyi véltozdsok;
= gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;
® a szervezet stratégidjanak, célkitizéseinek, rovid- és hosszd tavu feladattervének
véltozasa;
® bels§ szervezeti valtozdsok;
*  belsé eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikényvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositdsa szempontjabdl
kiemelten fontosak, ezért a bels6 ellendrzésnek arra kell térekednie, hogy sszegyiijtson
minden informdciot a kdltségvetési szerv vezetdségétsl, egyes szervezeti egységeitdl.
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» Az audit univerzum meghatdrozdsa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének rendszereznie kell a
kéltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a folyamatok miikédésében részt vevd szervezeti
egységeket, valamint az egyes folyamatokért altalanos felel6sséget viseld vezetd beosztasl
személyeket, a folyamatgazdakat.

Ha rendelkezésre all a folyamatlista és kijeldlésre keriiltek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a belsd ellenérzés mérlegeltheti annak megfeleléségét és
teljes korliségét, sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfelelden atalakithatja,
ahogy a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellenérzési terv kialakitasat jobban szolgdlja a
folyamatlista. A folyamatlistabdl bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a
szervezeti célkitlizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositdsa nem tértént meg, akkor a belsd ellendrzésnek kell az
audit univerzumot meghataroznia. A belsé ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdék
azonositasa soran a szervezet miikddési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet
célkitiizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitidsra és ennek érdekében miikédnek.
Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet miikédési folyamatait,
és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik
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elsdlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasdért, miikddtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdék azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig
terjedd skalan térténd elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével kdzdsen kell elvégezni. A
vezetdk bevondsa torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténé megkiildésével is. A
kialakitott ellenérzési nyomvonatak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositisaban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagardl szolé vita,
hanem egy modszer a kockdzatelemzés idSpontjaban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozadsara. Az elemzés eredményeit a folyamatok dsszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz.

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humanerdforras-
gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthatdk {pl.: Munkaer$ felvétel; Képzés,
oktatas, stb.). Az ellendérzési nyomvonal és a miikddési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem
egymas szinonimai. Az ellendérzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miuikodési
folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott kéltségvetési
szervnél.

» A belsé ellenérzési fokusz kialakitdsa
A belsd ellendrzési fokusz a belsé ellendréknek és a kbltségvetési szerv vezetdjének azon kézds

nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellenérzésnek elsésorban mely teriiletekre keil
iranyitania erdforrdsait. A belsé ellenérzési fokusznak a szervezet vezetdivel a
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kockizatelemzéshez lefolytatott interjikon, vagy egyéb munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitasa a tervezés elékaszitési folyamat egyik
legfontosabb lépése. A belsé ellendrzési fokusz a belsd ellendrzést segiti a magas
kockazatnak tekintett folyamatok rangsoroldsdban, illetve az ellendrzétt tevékenységek és
egysegek kozotti erdforras-allokacié meghatarozasaban, azaz a belsé ellenérzéssel szemben
tamasztott vezetSi elvardsok azonositasaban. A belsd ellendrzési fokuszt a szervezet

célkitiizéseinek és a szervezet vezetdinek belsé ellendrzésre vonatkozo specidlis elvarasainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitlizéseinek feltirasa soran a belsé ellenérzésnek a koltségvetési szervezet
vezetsivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tavu és rovidtava, éves
célkitiizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési eréforrasait ezen célok elérésének
témogatdsara mozgositsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
{pl.: az EU miikédési iranyeiveinek valé megfelelés}), addig U célkitiizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz hasznalatos Gj IT rendszer z6kkenémentes
bevezetése). A célkitiizések megvaldsitasa szempontjabdl kritikus tényezéket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetSivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara irdnyuld megbeszéléseket fels§ vezetdi szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a belsé ellendrzés vezeti. A kockazatelemzés és az ellendrzés
végrehajtisa soran mindezt részletekbe menden meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal
kdzdsen.

A vezeték elvardsai alatt annak meghatarozdsa értendS, hogy a vezeték milyen
kérdéskiroket, feladatokat illetéen szdmitanak a belsé ellendrzés bizonyossagot ado, illetve
tandcsadd tevékenységére.

A vezetdknek lehetnek specidlis elvarasai a belsé ellendrzéssel szemben. Ezek az elvdrasok
iltaldban a vezetSk egyes, a szervezet miikddésével kapcsolatos fébb elgondolasaibdl
adodnak {pl.: egy specialis mikddési irdnyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellenérzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsé ellenérzésnek és a szervezeti vezetSknek kdzosen kell kialakitania. A
belsé ellendrzési fokusz megadja azokat a f6bb elemeket, amelyek mentén az ellendrok a
kockizatokat elemezni fogjék, és amelyekre a belsé ellendrzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentrélni fog. (1. szadmu iratminta: Belsé ellendrzési fokusz)

3) Kockdzatelemzés

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

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfelelé integralt kockazatkezelési rendszerrel, a belsé

ellendrzés figyelembe veszi az integrdlt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat. A belsG ellendérzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
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kockazatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelelGen atértékelheti,
azokhoz tovabbi kockazatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbol
kiindulva hatdrozza meg a lehetségese ellendrizendd teriileteket, témakat. A stratégiai
ellendrzési tervben kell az egyes éves ellenérzési tervekre esé ellendrzési teriileteket
felosztani, a kockazatok szintje és a szervezeti célkitiizésekhez valé viszonyuk alapjan. A belsé
ellendrzésnek lehetdleg azt a teriiletet keil kivalasztani ellenérzésre, amely teriileten a
leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb miikédését és a célkitiizések elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfelel6en miikédé integrait kockazatkezelési rendszer,
akkor a belsd ellendrzésnek sajat maganak kell a kockazatelemzést elvégeznie, de ez nem
azonos a kockazatok kezelésével. Ebben az esetben a kockazatelemzés célja, hogy azonositsa,
elemezze, rangsorolja és dokumentdlja a szervezet folyamataiban és fébb szervezeti
egysegeinél [étezd kockazatokat, annak érdekében, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a
kéltségvetési szerv vezetGivel egyetértésben meghatirozott belsé ellendrzési fékusszal
dsszehangoljak.

A kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsé ellen&rzési tevékenységek
(konkrét ellenérzések) elGkészitéséhez is.

A kockazatelemzést a belsé ellenGrzési vezetd végzi. A kockazatelemzéshez hasznalhaté
ellendrzési listat a jelen kézikdnyvhoz tartozd 2. szdmu iratminta tartalmazza.

A folyamataokban rejié fébb kockazatok azonositasdnak elsé [épéseként a belsd ellendrzésnek
meg kell értenie a fé6bb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozd belsé szabélyzatok
megismerését kévetden — ha sziikséges a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatba bevont
kulcsfontossagu személyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyujt
segitséget a kockazatfelmérési kérdéiv a folyamatgazddkhoz.

Azt kovetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és
értelmezésre keriilt, sziikséges megvizsgalni a miikodési folyamatok belsé ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdségét.

A miikodési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas,
kozepes és alacsony lehet, ami fligg:
* a3 belsé ellen6rzési fokusz minden elemének relativ fontossagatél (pl.: mi a
legfontosabb célkitiizés);
s a folyamatok relativ fontossagdtdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitizés elérése
szempontjabal).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplkkel kézdsen célszerii elvégezni, konszenzusra kell jutni a
folyamatok fontossdaganak dsszesitett értékeiése tekintetében.

3.1. Kockazatok, kockazati tényezék azonositasa, elemzése
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Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, 2 bels6
ellenérzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolédd kockazatokat. Ehhez segitséget
nydjthatnak a folyamatleirasok, az ellenérzési nyomvonalak, a kockazati leltar, valamint ha
nincs megfelelé kockazatkezelés a szervezetnél, akkor a folyamatgazdaknak megkdldétt
Kockdzatelemzési kérddiv, azonban fontos megjegyezni, hogy a belsé ellendrzés a sajat
szakmai véleményére tamaszkodva feliil biralhatja a folyamatgazdsk altal meghatarozott
kockazatokat, illetve azok mértékét.

A Kockazatelemazési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

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

Kockazati tényezo:
»  olyan tényezd vagy koriilmény, ami eldidézheti a kockazatokat;
» olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekovetkezésének.

A kockézatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalataval
kell értékelni. Ezutdn az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a hatasokra és a
valészintiségekre vonatkozo ismereteket, becsléseket dssze kell kapcsolni.

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

= 3 kockazati tényezd bekbvetkezési valdszinlisége

»  akockazati tényezd célokra gyakorolt hatasa .
A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelSs folyamatgazdak éltal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes mikddése szempontjabaol
fontos kontroll vagy ellendrzési iépéseket valositanak meg. A kockazatelemzés soran a
legfontosabb kontroilpontokat fel kell tarni, a belsé ellendrzésének latnia keil a kontrollpontok
rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a belsé ellendr megértse és dokumentdlja az
informaciékat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockdzatokat kdzvetlenil
egymashoz kapcsolja.

A kockizatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozo egyedi
kockazatokat, majd 6sszesiteni kell azokat.

Ezutin a belsé ellendrzés osszesitheti a hatdsok és valdszinlségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozdan. Ennek alapjan egy atfogo bescrolast
ad az adott folyamat kockazatossaganak.

3.2. A kockdzatelemzés végeredményének kialakitasa
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A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsdhoz a belsd ellenérzésnek éssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogd kockdzatelemzését a folyamatok kockazatérdl és a kontrollpontok
azonositasarol) a mdkodési folyamatok jelentGsége feltérképezésének és elemzésének
eredményeivel a folyamatok jelentSségének és a belsé ellendrzési fékusznak a
feltérképezésérdl).

Ennek sordn két Gsszetevét kell bemutatni:
® az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
= az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényezdbdl kell a végsé kévetkeztetést levonni, amely a folyamat , 8sszesitett
kockazatai értékelését” adja.

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

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes abrajat, az an. kockazati térképet a .
8.szamu _iratminta szemlélteti. A kockdzati térkép alkalmas arra, hogy attekinthetéen
bemutassa a kockdzatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsé kockazati
besorolasanak megfelelGen.

4) Stratégiai ellendrzési terv

P Bkr. 30. § (1) A belsd ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
A - » - LY L) ’ 3 -
(% dsszhangban a szervezet hosszd tavi céljaival - meghatdrozza a belsd ellendrzésre

.

&

o) a hosszii tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;

' vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kvetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:
% b} a belsé kontrollrendszer dltaldnos értékelését;

c) a kockdzati tényezdket és értékelésiiket;
‘ﬁj d) a belsd ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;
= e) a sziikséges ercforrasok felmérését elsGsorban a létszdm, képzettség, targyi
feltételek tekintetében;
f) az a)c) pont alapjan meghatdrozott ellendrzési prioritdsokat és az ellendrzési
gyakorisagot,
(2) A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgdini.

Bkr. 29. § (4) Ha a kiltségvetési szerv belsd ellendrzését azirdnyitd szerve vagy az irdnyitd
szerv altal kijeldlt szerv 1atja el, a belsd ellendrzést elldtd szervnek a tervezés sordn
elkiilénitetten kell terveznie az irdnyitd szervként, illetve a kéltségvetési szerv belsd
ellendrekent végzett ellendrzéseket. Azon ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsd
ellendrként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet, tovibbd az ennek
eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellendrzési tervét az irdnyitott kéltségvetési
szerv vezet6jének kell jovahagynia.

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellenérzési tervet a belsd ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan késziti és a kdltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:
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» hosszd tavra hatarozza meg a beisG ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

e segit abban, hogy a bels§ ellendrzés céljanak megvalésitasat ne a meglévs feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a médjét, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elére atgondoltan megteremtse;

* arendelkezésre ailo informacidk rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetdvé
valik az er6forrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési célkitiizések
hatékonyabb meghatérozisa;

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

» 2 stratégiai terv lehetévé teszi a belsé ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megeértését a kiltségvetési szerv szamara;

® astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Ha a kéltségvetési szerv rendelkezik a hosszu tdvd célokat is kijeldls szervezeti stratégidval
vagy feladattervvel, akkor a bels ellenérzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Ha a kéltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és a
szervezet vezetje dltal jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a belsd
ellenérzésnek a kockazatelemzés megalapozadsara lefolytatott interjuk keretében kell
felmérnie a hosszd tavu szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijelsli
a belsd ellendrzés szamara, hogy hosszi tavon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az

ellendrzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a beisé ellendrzés atfogod
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsé ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira
vonatkozé Gsszegzést tartalmaz. A belsS ellenérzési vezetd kockazatelemzés afapjan,
6sszhangban szervezet hosszd tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
belsé ellendrzés iranyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz szitkséges erdforrasokat, valamint
a belsd ellendrzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatdrozni. A stratégiai tervet a belsd ellenérzési vezetd
késziti el és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a
szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv modositasa akkor valhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény
kévetkezik be, amely alapjaiban véltoztathatjia meg a szervezet miikodését és kockdzatait.
llyen lehet pl. a szervezet atalakitasa, uj feladatok megjelenése a szervezetnél, (j elsé szamu
vezetd érkezése stb.

5) Eves ellenérzési terv (és Gsszefoglald éves ellendrzési terv)
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Bkr. 31. & {1) A belsd ellendrzési vezetd - dsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
dsszedllitja a targyévet kévetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.

{2) Az éves ellendirzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés
alapjan felallitott prioritdsokon, valamint a belsd ellendrzés rendelkezésére &llo
erdforrasokon kell alapulnia.

(3} Az elvégzett kockdzatelemzés sordn magas kockazatunak mindsitett teriiletekre az
éves ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd
legrévidebb iddn beliil ellendrizni kell.

{4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a} az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kackadzatelemzés eredményének
osszefoglald bemutatdsat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

¢} az ellendrzések céljat;

d) az ellendrizendd idGszakot;

e} a rendelkezésre alld és a sziikséges etlendrzési kapacitds meghatarozasat;

[} az ellenérzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett litemezését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i} a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

§) a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitdst;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1} az egyéb tevékenységeket.

{5) Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a kiltségvetési szerv
vezetdjének egyetértésével mddosithatja. Helyi &nkormanyzat esetében a belsé
ellendrzési vezetS a képviseld-testiilet egyetértésével madosithatja az éves ellendrzési
tervet.

(6} Tandcsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellenGrzést a kéltségvetési szerv
vezetdje, illetve a bels6 ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
dnkormanyzat esetén a képviseld-testiilet is kezdeményezheti a tanacsado tevékenység,
illetve soron kiviili ellenfrzés végzését. ;

{7) Minisztérium esetében az éves ellendrzési terv modositdsanak, illetve a soron kiviili
ellendrzés elrendelésérdl szdld intézkedés — indokoldssal elldtott — tervezetét eldzetes
véleményezés céljabol meg kell kiildeni a Hivatal elndke szamdra. A Hivatal elndke az éves
ellendrzési terv mddositdsa esetén a tijékoztatds kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil, soron kivili ellendrzés elrendelése esetén pedig soron kiviil értesiti a
minisztériumot az allaspontjardl. Az alldspont kozlésének elmaradasara a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.

Bkr. 29. § (4) Ha a kdltségvetési szerv belsé ellendrzését az irdnyitd szerve vagy az irdnyité
szerv altal kijeldlt szerv latja el, a bels6 ellendérzést ellitd szervnek a tervezés sordn
elkiilonitetten kell terveznie az irdnyitd szervként, illetve a kdltségvetési szerv belsd
ellendreként végzett ellendrzéseket. Azon ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsd
eflendrkent végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet, tovabba az ennek
eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellendrzési tervét az irdnyitott kbltségvetési

ors p

szerv vezetdjének kell jovdhagynia.

272/2014, Korm. rendelet 187. § (1) A kizremikddd szervezetek, az alapok alapjat
égrehajtd szervezet a finanszirozasi megallapodasnak megfeleléen és az igazald hatdsag
belsé ellenérzési részlegei minden év november 15-ig, az eurdpai unidés forrasok
elhasznalasaért felelds miniszter és a Kormdny eurdpai unids forrasok felhasznaldsaval
Ikapcscllaltos iranyito hatdsagi feladatok ellatasara kijeldlt tagja altal vezetett minisztérium |
minden év december 31-ig megkiildik a = pénziigyi eszk6z0k esetén pénzigyi eszkzik
égrehajtasara vonatkozé - éves ellendrzési tervilkket az annak alapjdul szolgild
ockazatelemzéssel egylitt az dllamhaztartdsért felelés miniszter részére. A kdzremiksdd
zervezetek és az alapok alapjat végrehaijtd szervezet az éves ellendrzési terviiket minden
év november 15-ig az irdnyito hatdsag részére is megkiildik. Az éves ellendrzési terv
dltozdsat haladéktalanul meg kell killdeni az dliamhaztartisért felelds miniszter részére.
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A kbzremiikodd szervezetek és az alapok alapjat végrehajtod szervezet az éves ellendrzési
terv valtozdsat haladéktalanul megkiildik az irdnyitd hatdsag részére is.

Az éves ellendrzési terv dsszedllitisa sordn figyelembe kell venni a rendelkezésre 3ll6
informdciokat arra vonatkozéan, hogy az eurdpai unids tadmogatdsok
intézményrendszerének mas, ellendrzést végzb szervezet a tervezés évére vonatkozdan
milyen, a szervezetet érintd ellenérzések lefolytatdsat tdzték ki célul {pl. Eurdpai
Bizottsdg, EUTAF, irdnyito hatdsag, Allami Szamvevdszék, KEHI stb. tervezett
ellendrzései). Kerillni kell a parhuzamos munkavégzést, az ugyanazon témakat,

folyamatokat érintd ellenérzéseket,

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az dllamhaztartdsért felelds miniszter minden év szeptember 15-ig kiizzéteszi
az un. Terv és Beszamolo Utmutatot, amely tartalmazza az éves ellendrzési terv iratmintajat is.

Az aktudlis Terv és Beszamold Utmutato minden évben az alabbi oldalon érheté el:
http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok

Az éves ellendrzési terv elkészitéséhez nyujt tdmogatast a 10. szamu iratminta.,

> Eréforrdsok elosztdsa

Az erdforrasok elosztdasa az ellenGrzési tervek megvaldsithatdsaganak biztositdsa
szempontjabol kulcsfontossaga lépés. Egy tervezett ellendrzés eréforras sziikségleteinek
felmérése soran elsésorban a kdvetkezdket kell figyelembe venni:

® az azonositott kockazatok jelentdsége;

* atervezett ellendrzés tipusa;

= az ellendrizendd tevékenységek Gsszetettsége;

=  atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

*= a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérzendd teriileteken szerzett

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

A tervezett ellenérzések elvégzéséhez sziikséges ellenéri napok szama az eréforrds-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel &sszhangban kell megvalasztani az ellenérzés végrehajtdsidhoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és mddszereket.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adadik, igy a soron kiviili

ellendrzések szamat és eréforras-sziikségletét az ellenérzési tervezés soran nem lehet elGre
pontosan meghatarozni.

» Az éves ellendrzési terv mddositdsa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a

s £

kéltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével modosithatja. Helyi 6nkormanyzat esetében a
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belsé ellendrzési vezetd a képviselG-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellenSrzési
tervet.

Az éves ellenérzési terv médositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve Gj ellenérzés/tanicsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
kéltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a belsé ellendrzési vezetd kezdeményezése (pl.
ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

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

Az alabbi esetekben jellemzéen nem szilkséges az éves ellendrzési terv modositasa:
» az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége médosul;
= az ellendrzési napok szamanak névekedése, ha az a soron kiviili ellenérzésekre
tervezett kapacitdés vagy tartalékids, vagy mas ellendrzésekrsl torténd
dtcsoportositassal megoldhaté;
s az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek kdrének bévitésére keriil sor;

20 4

= az ellenérzendé iddszak kibévitése valt szilkségesse.

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

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellenérzések médszeres
elvégzését jelenti. Az ellenérzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellendrzétt
folyamaton és teriileten a fébb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleléségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarascknak megfeleléen miikédnek-
e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

A belsé ellendrzési vezetd (a szervezetnél az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és
az ellenérzés lefolytatasaért felelés személy, egyben a vizsgalatvezetdi feladatokat is elldtja),
a Bkr. 35. § {7) bekezdése alapjan koteles gondoskodni az ellendrzés Gsszehangolt, az
Utemezésnek megfelelé végrehajtasardl. Az ellendrzésre valo felkésziilés soran a belsd
ellendrzési vezetének meg kell gy&z&dnie arrdl, hogy az ellendrzés céljat és targyat
meghatdroztak, a megfelelé ellendrzési erdforrasok rendelkezésre dllnak-e, illetve az
ellendrzési programot (bévebben Id. Az ellendrzési program elkészitése) elkészitették-e. A
felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés soran azonositott, az ellenérizendé folyamatokhoz,
tevékenységekhez tartozo fobb kockazati tényezdkre, a vonatkozo ellenérzési célkitiizésekre
kell alapozni.

1) Adminisztrativ felkésziilés

> A megbizolevél elkészitése

P Bkr. 34. § (1) A belsé ellendrt - ideértve a vizsgalatban részt vevd szakértét is -
’b% meghizolevéllel kell ellitni, amelyet a belsd ellendrzési vezetd ir ala. A belsd ellenérzési
vezetd meghizdlevelét a koltségvetdsi szerv vezetdje irja ald.
% {2} A megbizdlevél - e megnevezés mellett - az aldbbiakat tartalmazza:
a) az ellendr nevét, regisztricids szdmat, szolgdlati igazolvdnydnak, illetve - ha
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanydnak vagy mas
,L személyazonositdsra alkalmas igazolvanyanak szamat;
: b} az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
c) a 21. § {3} bekezdésében meghatdrozott ellendrzés tipusat, kivéve tandcsado
tevékenység esetén;
d) az ellendrzés targyat és céljat;
e} az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazisra térténd
hivatkozast;
f) a megbizolevél érvényességi idejét;
g) a kiallitas keltét;
h) a kidllitasra jogosult aldirdsat, bélyegzdlenyomatat.

A kéltségvetési szervnél a belsé ellenérzési feladatokat egy személy Idtja el, a megbizdlevelet
o kéltségvetési szerv vezetdje irja alg.

A megbizélevél mintaja a 12. szamu iratmintaban talalhato.

A megbizolevéllel egyidejiileg a belsé ellenérék objektivitisuknak megnyilvanulasaként
dsszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tesznek 13. szamu iratminta alapjan.
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> Az ellendrzétt szervezet vezetdjének értesitése

F— Bkr. 35. § (1) Az ellendrzés megkezdésérdl szoban vagy irdsban értesiteni kell az
AN ;} ellendrzitt szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési
; vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés céljdrdl és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrdl,

valamint az ellendrzés varhatd idGtartamardl.

{4} A helyszini ellenérzést annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal széban vagy
irasban be kell jelenteni az ellen6rzdtt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek
keretében a belsé ellendrzési vezetd tdjékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtando
feladatokrol, valamint az ellendrzés varhato idGtartamaral.

{5) Az (1) és a {4) bekezdés szerinti értesitések dsszevonhatdk. Az elézetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre 2ll6 adatok alapjan - meghiusithatja az
ellendrzés eredményes lefolytatdsdt. Az elGzetes bejelentés elhagydsirdl a belsé
ellendrzési vezetd dont.

{6) A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a
megbizdlevelét az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az Gt
helyettesité személynek.

{(8) Ha a kéltségvetési szerv helsd ellendrzését az irdnyitd szerve vagy az irdnyitd szerv
altal kijeldlt szerv litja el, a kdltségvetési szerv vezetdje alatt az irdnyitott szerv vezetdjét
kell érteni azon ellenérzések végrehajtisa esetén, ahol az irdnyitd szerv belsé ellendre az
irdnyitott szerv belsd ellendreként jar el.

Az elézetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellendrzési vezetd altalaban akkor dént, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan dllnak rendelkezésre, a vizsgdlat ala vont teriilet szervezeti integritdst
sérté esemény gyanljaban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért felelés vezetdk
varhatdan meghiusitjak az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitélevél mintaja az ellendrzés megkezdésérdl a 14. szamu iratmintaban talédlhatd. Az
értesitlevél elektronikus formaban is kiildhetd.

> Az ellendrzés idébsziikségletének nyilvantartdsa

Az adott vizsgalattal t6itott ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi
a belsd ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovObeni ellendrzési programok
idosziikségletének tervezésében, a belsé ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszer(i megkezdeni, és
azt az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellenGrzés végrehajtasa, jelentésiras)
szilkséges folytatni.

A belsé ellenérok vezetik az adott ellenérzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellendri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartasban az iddszikséglet
nyilvantartasra vonatkozo részben meghatarozzak az adott ellenérzéshez felhasznalt
munkaidét. Az ellengrzés idGsziikségletének nyilvantartasat a 28. szamu iratminta tamogatja.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete
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> A rendelkezésre dllé hattér informdcick dsszegyiiftése

A vizsgalatvezetd megvizsgalja az ellendrzétt folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolodéan rendelkezésre ail6 informdciokat, amelynek forrasai
elsésorban a kdvetkezdk lehetnek:

» vonatkozd jogszabalyok, szabélyzatok és utmutatdk;

«  szarvezeti és miikddési szabalyzat, Ggyrend;

= miikodési kézikdnyvek és eljarasrendek;

e a3 kockdzatelemzés és az ellenérzés tervezése sordn az egyes folyamatok
vonatkozdsdban azonositott kockazatok;

» gllenérzési nyomvonalak;

= szervezeti stratégia, révid- és hosszu tavu feladattervek;

®  munkakoéri leirdsok;

2 az ellenérizendd folyamatokat, tevékenységeket érint§ elemzések, értékelések;

=  korabbi évek belsé ellenérzési dokumentumai;

= kiilsé ellenérzést végzdk korabbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai Szamvevdszék, az
Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevdszék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az
Eurdpai Tdmogatasokat Auditalo Féigazgatdsag, a Magyar Allamkincstar, az iranyité
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

> Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitiizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tdg megfogalmazdsa, hogy az
ellendrzés mire iranyul. A céloknak a kockdzatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe vennilik.

> Az ellendrzés térgydnak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgdlatvezet§ hatdrozza meg, hogy az
ellenérzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az
ellenérzés. Ez a kockazatelemzés sordn nyert folyamatismeret, a hattér-informacick és az
ellendrzési cél segitségével hatdrozhaté meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozo és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolddnak. Az ellendrzés targyanak
meghatarozasa akkor megfelels, ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfeleléségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsoldddan megfelelS bizonyitékot tud szolgaltatni.

> Az ellenérizendd iddszak véglegesitése
Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelSlni, hogy az adott ellendrzés mekkora
idgszakot dlel fel. A belsé ellenérzés jellemzden utdlagos bizonyossagot ado teveékenység. Az

ellenérizendd idészak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellendrizendé
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folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzdi és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora iddszakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. Az ellendrizendd iddszak
meghatarozasa soran célszerii figyelembe venni, hogy nagyobb ellenérizendé iddszak
kijelélése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfelelGségerdl,
ugyanakkor jelentdsen tobb ellendrzési eréforrast is igényelhet. Emellett fontos szem elétt
tartani az ellendrzési idGszak megallapitdsa kapcsan, hogy a kiilénbdz6 években folytatott
vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzétt intézménynél az ellenérzéssel feldlelt
id6szakok lehetdleg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az erioforrasok helyes meghatdarozdsa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzérendelt erGforrdsbecslést, figyelembe véve kiuléndsen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellendrizendd idészakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a sziikséges
er6forrasok elegenddek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellendrzésben résztvevd
ellenérék szamanak, valamint a vizsgdlat lefolytatasahoz sziikséges ellendri napok végsé
meghatarozasa soran mind az ellendrzés tipusat és komplexitasat, mind az id6kereteket és az
ellendérok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

» Az ellenérzés modszereinek meghatdrozdsa

Az eilendrzési mddszerek az ellendrzés sordn lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellenérzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre allé eréforrasoknak megfelelGen keriilnek kivalasztasra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell fenni arra, hogy egyes ellendrzési mddszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredmeényeznek, mig mas ellendrzési médszerek inkabb a kontroliok
mukodésének dtfogd elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési program Gsszeallitasa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellenérzés végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat
sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellenérzés céljainak eléréséhez szitkséges tesztelés célterileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eljardsokat is; tovabba
b) a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének maédjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

» Az ellendrzési program irdsba foglalasa

e Bkr. 33. § (1) A belsd ellendrzési vezetd - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
% figyelembevételével - minden egyes ellendrzés lefolytatasahoz megbizdlevél aldirasaval
}_ kijeldli a vizsgdlatvezetét és az ellendrzéseket lefolytatd belsé ellendriket.
' Vizsgalatvezetnek az jel6lhetd ki, aki legaldbb kétéves, jogszabdlyban meghatarozott
i ; szakmai gyakorlattal rendelkezik.
{2) A vizsgalatvezetd altal készitett és a belsé ellendrzési vezetd altal jovahagyott
’S ellendrzési program tartalmazza:

p a) az ellenbrzést végzb 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 idStartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellenérik, szakértdk, valamint a vizsgilatvezetd megnevezését, megbizéleveliik

szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott médszereket;

i) a kidllitas keltét;

j) @ belsé ellenérzési vezetd alairasét.

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

Ha a vizsgalatvezetd a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellendrzés lefolytatdsat, azaz
dsszegydjtotte a rendelkezésre all6 hattér informacidkat, meghatarozta az ellendrzés
célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd idészakot, tovabba meghatarozta a sziikséges
erdforrasokat, valamint az ellendrzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is régziteni kell
az ellenérzési programban. Az ellenérzési programot a belsé ellenérzési vezetd hagyja jova,
egyszemélyes belsé ellendrzés esetén is. Az ellendrzési program mintdja a 11. szamu
iratmintaban talalhato.

3) Az ellendrzés lefolytatdsa

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

- 4116 eszkdzokke! - kisteles vizsgalni.

) Bkr. 35. § {2) Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés dtjén,
4% é, elsGsorban az ellenérzés targyahoz, céljdhoz és id8szakahoz kapcsolédo dokumentacidk
‘%‘ alapjan a belsé kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellendrzési programban
: meghatdrozott ellendrzési modszerek alkalmazdsaval kell végrehajtani.
j (3) Az adatbekérés Gtjan kapott informaciok valddisagat az ellendr - a rendelkezésére
! =

A helyszini munka f&bb feladatai a kovetkezdk:

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

» a kockazatok és azokhoz kapcsolodd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljdrdsok soran azonositott tovabbi kockdzatok
felmérése;

» 3 kontrolitevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

»  az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolédo ésszerii bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megdllapitasok levonasa érdekében;

»  az ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairol, javasiatairol.
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Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfelelé végrehajtasa
érdekében a belsé ellendrnek:

ismernie kell azon kérdéskéroket, amelyeket az el6zd ellendrzések nem vizsgaltak (az
elézé ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatasa soran észlelt hidnyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javito
szandéku javaslatok formajaban), ugyanakkor célszeri feljegyeznie a jo gyakorlatokat
is;

megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

> Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellenérzottekkel

A nyito megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan keril sor az ellendrzétt
teriiletért felelds vezetd (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevs ellendr, a belsé
ellendrzési vezetd részvételével.

A nyité megbeszélés fébb céljai a kivetkezdk:

a megbizolevelek bemutatdsa az ellendrzétt szerv/szervezeti egyseg vezetdjének;
tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseird|, targyarol, az ellendrizend6 idészakrdl és az
ellendrzés moédszereirdl;

az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

az  ellengrzott szervezetnél elvégzendé ellendrzési  munka idékereteinek
meghatérozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. iitemezése.

Az ellen6rzés megszakitdsa, felfiiggesztése

P Bkr. 38. § (1} Az ellendrzést a belsé ellendrzési vezetd megszakithatja, ha
’ a) soron kivilli vizsgélatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tandcsadd

b} a vizsgalatvezetd vagy a bels6 ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva
van.

(2) Az ellenérzést a belsé ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellendrzéttnél

a) az ellendrzést érint6 személyi vagy szervezeti viltozas vagy elhérithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentécié és a nyilvantartasok hidnyossaga, vagy

d) az ellenSrzdtt szerv, illetve szervezeti egyseg jogsértd magatartdsa az ellenérzés
folytatasat akadalyozza.

(3) A belsé ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfilggesztése esetén
arrél irasban tajékoztatja az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egyseg vezetdjét, melyben
az ellendrzés felfiggesztése esetén hatéridé megallapitasaval egyuttal felhivja az
ellendrzott kéltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly
megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitasérdl vagy felfiipgesztésérél a belsd
ellendrzési vezeté egyidejileg irasban tajékoztatja az ellendrzési tervét jévdhagyd
vezet6t.

Y >
. % tevékenységet kell lefolytatni, vagy
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(4) A megszakitott, illetve felfiggesztett ellenérzést az elrendelése okaul szolgald
akadaly elharuldsatol szamitott 30 napon beliil folytatni keli, ennek idépontjardl a belsd
ellenérzési vezetd dont és az ellendrzés folytatasardl irashan értesiti az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetgjét.

Az ellenérzés megszakitasanak vagy felfiiggesztésének tényerdl az ellendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellenérzétt szervezet
vagy szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy elérelathatélag mely idéponttdl
keriil sor a belsé ellendrzés végrehajtasanak folytatdsara.

Ha az ellenérzés végrehajtasénak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzétt szervezet vagy szervezeti egység érdekkérébe tartozik (pi. a szamviteli rend
allapota, a dokumentdcié és nyilvantartas hianyossaga), az ellendrzési vezetd koteles irasban
hatarid6t megillapitani az ellendrzétt teriilet vezetSjének az akadaly megsziintetésére. A
hataridé megallapitasa sordn célszerii figyelembe venni, hogy ésszeriien mennyi idd alatt
harithaték el az ellendrzést akadalyozd tényezék (pl. a szémviteli rend sulyos allapota
nyilvdnvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara
kitliz5tt hataridé nem lehet olyan hosszi, melynek leteltét kévetéen — az eliendrzési
programban rogzitett ellendrzési céllal, ellenérizendd idészakkal — értelmetlenné valik a
vizsgdlat lefolytatasa.

S Az ellendrzés sordn biintets-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi
eljérds meginditaséra okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
feltdrdsa esetén alkalmazandé eljdrds

Bkr. 17. § (2) A belsd ellenbrzési kézikdnyv tartalmazza:

f) az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg feltdrdsa esetén
alkalmazandd eljarast.

22. § {1) A belsd ellendrzési vezetd feladata:

e) ha az ellendirzés sordn biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanidja meriil fel, a
kbltségvetési szerv vezetdjének, illetve a kdltségvetési szerv vezetdjének érintettsége
esetén az irdnyité szerv vezetdjének a haladéktalan t3jékoztatasa és javaslattétel a
megfeleld eljdrdsok meginditdsara;

26. § A bels6 ellendr kételes:

¢) ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsira okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyantja meriil fel,
haladéktalanut jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetdnek;

h} az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezdrasakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellendrzés sordn bintetd-, szabalysértési, kartérftési,
illetve fegyelmi eljards meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsd ellendrzési vezetd Utjan az ellendérzdtt kbltségvetési szerv vezetdjének
jegyzdkonyv alapjan atadni;

44. § (2) Ha az ellendrzés soran biintets-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljdras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hisdnyossdg gyanuja meriil fel,
az nem befolyasolja az ellendrzés lezdrasat.
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Jelen kérdéskérbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, iltetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikényvben, dsszefoglalo néven: szervezeti integritdst sérté eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritist sértd események kezelésének dltalanos célja, hogy a kiilénboz20
jogszabdlyokban és szabdlyzatokban meghatarozott eléirasok sérilésének, megszegésének
megel6zéséhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon, ifletve azok sériilése, megsértése esetén
a megfelels éllapot helyredllitisa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigdlasa, feleldsség

megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A bels ellendrzés felelés azért, hogy a belsé kontrolirendszer megfeleléségének és
hatékonysaganak vizsgalatival és értékelésével a szervezeti integritast sérté események
bekévetkezését csokkentsék. Ez elsdsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire,
mikédési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritdst sérté események
eléfordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtdsabol all,
amelyek kikiisz6bélik az elkdvetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértéket.

A belsé ellenérzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sértd
eseményekre utald jelek azonositasra keriiljenek. A kdltségvetési szervek belsé ellendreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csaldsok, korrupcié etkdvetésére utald jelekre. A szervezet
belsé ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sértd
események jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellendrzés a kontrollrendszerek megfelelé mikddésének és hatékonysdganak
vizsgdlata altal segiti el§ a szervezeti integritast sértd események kockazatédnak csdkkentését,
illetve felméri, hogy az el6ébb emlitett hatékonysag milyen mértékben alt dsszhangban a
szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelelS muikédtetéséhez
sziikséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sért§ események megakadalyozasa
érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése
és mikodtetése, melynek elsGdleges feleldssége a szervezetek vezetdit terheli.

Ha a belsé ellendr vizsgalata soran olyan sulyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan
jelentds negativ hatdssal fenyegeté kockdzat bekdvetkezése valészindsithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a szikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsé ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a kéltségvetési szerv vezetdjét késlekedes
nélkiil informalnia kell. Ez utobbinal nem véarhat a belsd ellendrzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziiltéig.  Stlyos hidnyossdg gyanujanak észlelése esetén a belsd
ellenéroknek célszer(i azonnal jegyzdkonyvet felvennie (23. szdmd iratminta).

Kapcsolddé egyéb jogszabdlyi rendelkezések

— Buntetd Térvénykdnyv (Btk.
% A szémvitel rendjének megsértése
}%ﬁ 403. § (1) Aki a szamvitelrGl szol6 torvényben vagy a felhatalmazésan alapuld

jogszabalyokban eldirt bizonylati rendet megsérti vagy kényvvezetési, beszamold
készitési kotelezettségét megszegi, és ezzel

a) a megbizhatd és valds képet lényegesen befolyasold hibat idéz eld, vagy

b) az adott Gzleti évet érintden vagyoni helyzete attekintését, illetve ellenérzését

g‘-—" meghiusitja,
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bantett miatt hdrom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Vesztegetes

290. § (1) Aki gazdilkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet vegzd
személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a
kotelességét megszegje, biintett miatt hdrom évig terjedd szabadsagvesztéssel
biintetendd.

Koltséguetési csolds

396. § (1) Aki

a} koltségvetésbe térténd befizetési kitelezettség vagy kiltségvetéshdl szarmazd
pénzeszkézik vonatkozasdban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhallgatia,

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

¢} kltségvetésbal szarmazd pénzeszkdzoket a jovahagyott céltdl eltéréen hasznal fel,

és ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, véiség miatt ket évig
terjed6 szabadségvesztéssel biintetendd.

A kiiltségvetési_csaldshoz kopcsolddo feliigyeleti va
elmulasztdsa

397. § A gazdalkodd szervezet vezetdje, ellendrzésre vagy felligyeletre feljogositott
tagja vagy dolgozéja, ha a feliigyeleti vagy az ellenSrzési kotelezettség teljesitését
elmulasztja, és ezaltal lehet8vé teszi, hogy a kdltségvetési csalast a gazdalkodd szervezet
tagja vagy dolgozdja a gazdilkodd szervezet tevékenysége korében elkévesse, bintett
miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Sikkasztds

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

Hiitlen kezelés

376. § {1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyd kotelességének
megszegésével vagyoni hitranyt okoz, hiitlen kezelést kévet el.

Csalas

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

ellendrzési kitelezettsé

A szabdlysértésekrél, a szabdlysértési elidrdsrol és a szabdlysértési nyilvdntartdsi rendszerrdl
52616 2012. évi ll. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a tbrvény altal bintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztads, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgdri Torvénvkényvrél sz6l6 2013, évi V. torvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki mésnak
jogellenesen kart okoz, kiteles azt megtériteni. Mentesiil a felelsség aldl a kdrokozo, ha
bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felrohaté.

A kdrtéritési eljgrés meginditasira a polgdri perrendtartdsrol szdl6 1952. évi lil. tSrvény
rendelkezései {elsésorban a VIl {altalanos) és XXIIL. (specidlis) fejezet, a munkaviszonybdl és
a munkaviszony jellegli jogviszonybol szérmazé perek) az irdnyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Térvénykdnyvérdl szélo 2012.
évi | torveny (ML), a kézszolgdlati tisztviseldkrdl szdld 2011. évi CXCIX. torvény {Kttv.), g
kdzalkalmazottak jogdlidsdrol szdld 1992. évi XXXill. térvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

A rendvédelmi feladatokat ellité szervek hivatdsos allomanyd tagjai esetében kartéritési
feleldsség tekintetében g rendvédelmi feladatokat elldtd szervek hivatdsos dllomdnydnak
szolgdlati joqviszonydrol szold 2015. évi XLIL. térvény szabalyai az iranyaddak.
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Fegyelmi eljaras, illetve felel§sség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld rendelkezései az
iranyadék.

> Ellendrzési munkalapok

A belsé ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélék
lehetnek:

1. Mar meglévé, rendelkezésre dll6 dokumentumok, pl.:

= a7 ellendrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonalai;

o a7z ellendrzétt szervezet altal a vizsgilat targyat képezd eljdrasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany {vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzédések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

= korabbi ellenérzések relevans dokumentumai;

» jogszabalyok, szabdlyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targydt képezd teriiletet vagy

eljarast szabalyozzak;
az ellendrzétt szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikényvek, irasbeli irinymutatdsok és eljérasok.

2. A belsé ellendr altal készitett munkalapok, pl.:
= 2z ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrdl, interjurol készilt munkalap (15.
szamd iratminta);
= az ellendrzitt szervezet miikidésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;
s abels ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgélati eljéras leirasa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljardsok eredményeit is;
s 3 belsé ellendrzés altal készitett egyéb a vizsgélatot tamogaté segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsGdleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
és kivetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjak a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrdsat, a vizsgélat
megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat. A
munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrol keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést
feliilvizsgalé személy vagy kilsé ellenér szamara is iehetdvé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellenérzési program vonatkozd |épése, feladata, illetve a megallapitasok és kdvetkeztetések
kozotti kézvetlen kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok altalaban:
s az ellenérzés soran folytatott kommunikacio alapjai;
s a7 ellendrzitt személyekkel valo megbeszélések alapjit képezik;
= alapul szolgélnak az ellenSrzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos
mingségbiztositasahoz, feluivizsgalatédhoz;
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= segitséget nydjtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredmények dokumentalasaban, a jelentésirasban;

s dokumentaljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e;

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

= segitik a belss ellendrzési munkatarsak szakmai fejlodését;

= segitséget nyujtanak az djonnan felvett belsd ellenérik képzéseben;

= Gtmutatéul, hattér-informacioként és referenciaként szolgédlnak a késGbbi
ellendrzésekhez.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl
adédéan eltérd lehet, azonban altalaban a kovetkezd tényeket kell dokumentélniuk:

»  adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

= a2 kontrollrendszer megfeleldségének és hatékonységanak vizsgalatat és értékelését;

» 3 végrehajtott ellenérzési eljdrasokat, az Osszegyijtott informaciokat, a

megallapitasokat és levont kovetkeztetéseket;
» az ellenérzési munka feltlvizsgalatat;
s az ellendr és az ellenérzott teriilet kommunikacidjat.

Az ellendr ltal elkészitett munkalapok 8sszegezik az ellendrzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolddo kulcsfontossagu informaciokat.

A munkalapok feliilvizsgdlata

A belsé ellendrzési vezetd feleldssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfeleld
felillvizsgalat biztositisa a munkalapok mindsége és megfeleldsége tekintetében. A
feliilvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgalo a nevével, kézjegyével és ditummal 13t el minden
munkalapot a feliilvizsgélatot kdvetSen.

Egy személyi belsd ellendrzés esetén a bels6 ellendr sajét maga vizsgalja felil a
munkalapokat.

A (vezetdi) feliilvizsgalatnak a munkalapok lezérasa utan lehetéleg azonnal, de legalabb egy
héten beliil meg kell térténnie. A fellilvizsgdlo észrevételeit a munkalapon keil régziteni vagy
ahhoz kell csatolni feliilvizsgalati megjegyzésként.

Ha a munkalapot feliilvizsgélati megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem tekinthetd

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

» Alapvetd vizsgdlati eljardsok, technikdk
Az ellendrzés soran a belsS ellendrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye

kialakitasahoz, az ezeket aldtdmaszto bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozé kdzvetlen és
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kizvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgald
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvaldsitasdhoz szikséges elegendé és megfelelé ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetéen két ut vélaszthato:

A) arendszer-alapu vagy

B} a kézvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Ha az ellendrzési megkozelitési modra vonatkozéan nincsenek megkoétések, a felmért és
kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell dénteni a megkozelitési
médok  alkalmazasardl, minden esetben szem elStt tartva az ellendrzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellendrzési megkozelitési mad alkalmazasara vonatkozo
déntést az ellendrzési feladat megtervezése, elékészitése szakaszaban kelt meghozni.

a) Elemzé eljarisok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok;
&sszehasonlitd elemzés; kbltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyeditesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatébrak;

g) Belsd kontrollok tesztelése;

h) Szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikak.

> A bizonyitékok beszerzése, nyilvdntartdsa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsd ellendr kdteles megdllapitasait, kdvetkeztetéseit és
javaslatait targyszerden, a valésagnak megfeleléen irisba foglalni, és azokat elegend6 és
megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani.
Bkr. 26. § h) pontja alapjn a belsé ellenér kételes az eredeti dokumentumokat az
ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgdltatni, illetve ha az ellendrzés sorén
biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdras meginditisara okot add
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a
szilkséges intézkedések megtétele érdekében a belsé ellendrzési vezeté utjan az
ellenérzott kbitségvetési szerv vezetdjének jegyzékanyv alapjan atadni.
Bkr. 40. § (1) Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és
hasznos ellendrzési bizonyitékokkal kell alatdmasztani.

(2) Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kiilondsen:

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

b) a masolat, amely az eredeti okirat széveghd, hitelesitett masolata;

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatdrozott részének, részeinek széveghd,
hitelesitett masolata;

d) a tanusitvany, amely tibb eredeti okiratnak az ellendr &ltal meghatdrozott
szévegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

¢) a kdzds jegyzokdnyv, amely olyan tényalids igazolasara szolgal, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valédisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetsje, alkalmazottja kézésen megallapitja, s e tényt alairasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkdz, amely
alkalmazhatd az ellendr 4ltal szemrevételezett helyzet, dllapot hiteles igazoldsara;

g) a szakértdi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékelés;
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h) a nyilatkozat, amely az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan [rasbeli vagy szébeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

i) a tébbes nyilatkozat, amely tdbb személynek killdn-kiilén vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényalldsrol;

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel
paraméterek, illetve szlirési feltételek bedllitasaval nyerhetd adat.

A Bkr. 40. § {2) bekezdésének e) pontjéban meghatarozott kdzs jegyzékonyv egy lehetséges
mintajat a 21. szdmu iratminta tartalmazza. Kézos jegyzokonyvet lehet késziteni olyan

megallapitds igazoldsara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél aldirdsaval igazolja.
Az ellendr 3ltal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kivetkezd szempontoknak kell

megfelelnie:

» egy fiiggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le belGle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);

=  mérvado, és a lehet6ségekhez képest a szakmailag helyes madszerek alkalmazasan
alapul {megbizhatd);

« |ogikai kapcsotatban all azzal, aminek a bizonyitasara irdnyul (relevans és fontos).

Bkr. 36. § Az ellendrzés sordn a belsd ellendr kérésére az ellendrzéitt szerv, illetve
szervezeti egység vezetSije kdteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal
tsszefliged, felelfsségi kdrébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informaciot
hidnytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja a 22. szamu iratmintdban talalhato.

4) Az ellendrzési jelentés

gkr. 39. § (1) A belsé ellendr a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo
ellendrzési jelentést, vagy tébb kapcsolédd témaju ellendrzési jelentés alapjan
dsszefoglalo ellendrzési jelentést készit.
Bkr. 41. § (1) A megallapitasokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell lényegre
tréen és vildgosan megfogalmazni, hogy

g) az ellendrztt szerv, illetve szervezeti egység egészének mikddése, gazddlkoddsa
vagy az ellendrziitt tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

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

¢) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.

{2) A belsd ellendr kdteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan |ényeges tényt, pozitiv és negativ megdllapitast, hidnyossagot és ellentmondast,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrél sz0ld ellendrzési jelentés teljességét.

{3) A belsd ellendrék az ellendrzési jelentés elkészitésénél kbtelesek értékelni minden,
a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsitott informaciot és
véleményt, azonban ez utébbi nem befolyasolhatja a belsé ellendrok tényeken alapuld
megallapitasait, kdvetkeztetéseit.

(4) Az ellendrzési jelentés vezetdi tisszefoglalojaban az ellendrzés eredményét és a
feltart hidnyossagokat sszefoglalo értékelést kell adni.
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A belsd ellendrzést végzé személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak
valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva,
a belsé ellendrzési folyamat legfontosabb termékekeént, megaliapitasokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a a kiltségvetési szerv elsé szamu vezetdje, valamint az
ellendrzétt szervezet azon tagjai szamara, amelyek kézremiikddése a belsé ellendrzés altal
feltart hianyossagok, hibdk megsziintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikodésére, a miikédés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellendrzés célja, targya, a fébb
ellendrzési feladatok szempontjabél. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miikodését leirni, a megéllapitdsokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellendrzési feladatokkal &sszefiiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kévetkeztetéseket, majd javasiatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene mikéddniiik.

> A megdllapitdsok, kévetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitésok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a bels§
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltért kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
= pontosak és ellenérzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
» az ellen6rzési programra, ifletve a vizsgalt teriiletre hivatkoznak;
= jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsd kontrollrendszer hatékonysagira és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
megallapitasok rangsoroldsanak a megallapitasra vonatkozé kockazat rangsorolasahoz kell
igazodnia (11. szdmu melléklet).

A megfogaimazott megallapitdsoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
miiksdésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszerii
réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitdsok és kovetkeztetések alapjan a belsd
ellenéroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
miikodésre. A javaslatok kapcsan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra keriitek.

> Az ellenérzési jelentés tartalmi koveteIményei
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£ Bkr. 39. § [3) Az ellendirzési jelentésnek tartalmaznia kell:

;} :} a) az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
b) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét;

i ¢) az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazds megjeltilését;

A d) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

e} az ellendrzés targyat;

f1 az ellenérzés céljat;

g) az ellendrzott idGszakot;

hj a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellendrzési madszereket és eljarasokat;

Jj} vezetdi dsszefoglalot;

k) az ellendrzési megallapitdsokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
kaztilk fenndlld dsszefiiggeseket;

I} az ellendrzott idGszakban az ellendrzéitt terilletért (vagy feladatért) felelés vezetdk
nevét, beosztasat;

m} a jelentés datumit és az ellendrzésben kézremikodott ellendrdk, szakértdk nevét
és alairdsat.

b
i

b

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb) pontja értelmében az éves és az dsszefoglald éves
ellenérzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsd kontrollrendszer értékelését {elemenként is),
javasolt minden ellendrzési jelentés végén az adott ellendrzési targykdrben a belsd
kontrollrendszer &t elemének értékelése. Ezzel a médszerrel egyrészt minden ellendrzési
jelentésben elemenként, de ugyanakkor osszefoglaléan bemutatasra keriilnek az adott
targykor( ellendrzés belsé kontrolirendszer miikodésével kapcsolatos tapasztalatai, masrészt
a belsé ellendrzési jelentés ezen belsé kontrollrendszert értékeld része megfeleld alapot
jelent az éves (dsszefoglald éves) ellendrzési jelentés Gsszedllitasahoz.

Az attekinthetSség érdekében minden ellen6rzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kdvetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsolddd informaciok szerepelnek (22. szamu
iratminta: Ellenérzési jelentés/tervezet minta).

A vezetdi osszefoglalénak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informacickat keli
kiemelnie, dgy mint a f6bb megallapitasok, kbvetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletrél, folyamatrél kialakitott, Ssszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az Osszesitett
véleményt bivebben 1d. a 4. szamu mellékletben. A vezet6i osszefoglald része az ellendrzési
jelentésnek.

> A belsd ellendrzési jelentés elkészitéséért felelds személy

£ Bkr. 39. § (2) Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért
g és a kapcsolodé javaslatokért a vizsgdlatvezetd, a megillapitasok valédisagaért és
alatdmasztdsaért a vizsgdlatot végzok felelGsek.

Mivel a vizsgalatvezet6 feleldssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepls, az ellendrzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az
ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet vezetSinek minden
olyan valaszat, valaszara tett modositast, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek.
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Kovetkezd lépésként a belsd ellendrzési vezetSnek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl, minden
megallapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen alatamasztott.

> A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

3
O

>

Bkr. 42. § (1) A belsé ellendirzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés céljdbdl megkiildi az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének,
tovibba annak, akire vonatkozéan a jelentéstervezet megdllapitast vagy javasiatot
tartalmaz {a tovabbiakban egyittesen: érintettek).

{2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil kételesek megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2} bekezdésben meghatdrozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdriddt is megaliapithat.

(4) Soron kiviili ellendrzés esetén a bels§ ellendrzési vezet§ a (2) bekezdésben
meghatarozottnél révidebb hataridét is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kiséré levélben fel kell hivni az
ellendrzott figyelmét arra, hogy a hatéridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges valaszt is jelezni kell a hatariddn beliil, valamint az észrevételek
megkildésével egy iddben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd
megbeszélés kezdeményezésére.

(6) Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges vélaszukkal egyiitt - ha a jelentéstervezet megéllapitasokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasdban - mar az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egyseg részére a
megadott véleményezési hataridGn belil.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgdlatvezetd dént, amelyrdl az
észrevételezési hataridé lejartaté! szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43.
§ (1) bekezdése szerinti megbeszélés Gsszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgdlatvezetd dtvezeti az ellendrzési
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat csatolni
kell az ellendrzés dokumentacidjahoz.

Kisérélevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

hatéridé (fészabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetleg
détummal, hogy egyértelmii legyen),

a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

a nemleges valaszt is jelezni kell hataridén beliil {igy elkeriilhetd a félreértés és tobb
ellenérzétt esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

az ellenérzottnek is lehetdsége van az egyezteté megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildhetd.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a Jlervezet” szot. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsd ellendrzési vezetd kiiidi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik fészabalyként a kézhezvételtdl szamitott 8 napon belil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd maximum 30 napos, de akar a 8
napnal révidebb hatarid6t is megallapithat soron kivili ellendrzés esetén (ld. 24. szamu
iratminta: Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez).
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A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idSben lehetdsége van
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérélevélben célszer( felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egylitt — ha a jelentéstervezet
megaliapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban -
mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzest végzé szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliit.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsérol a vizsgalatvezeté dont, amelyrdl az
gszrevételezési hataridd lejartatdl szamitott 8 napon belill az érintetteknek irdsbeli
tajékoztatast ad (25. szamd iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat.

> Az egyeztetd megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Ha az érintettek részérdl a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd
megbeszélést keil tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgélatvezetd, az ellendrzést végzd belsd
ellendrék, az ellendrzést végzé szerv belsd ellendrzési vezetdje, az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje, irdnyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak
belsé ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgilatban érintett egységek vezetdi és sziikség
szerint mas olyan személy, akinek meghivisa a vizsgalat térgya vagy megallapitasai miatt
indokolt. Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyzbkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyzokdnyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatds céljabdl 5
napos hatariddvel.

Az egyeztetd megheszélés jegyzékdnyvét csatolni kell az ellendrzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, dlldspontokat.

Ha az ellendrzési jelentés jelentdsen médosul az egyezet6 megbeszélést kbvetden, a belsé
ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

» Az ellendrzés lezarasa

Bkr. 2. § f} eflendrzés lezdrdso: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az
ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatdt) az ellenérzést végzd koltségvetési szerv
vezetdje megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozdan megéllapitast vagy javaslatot tartaimaz);

Bkr. 2. § o) lezdrt ellendrzési jelentés: a belsd ellendr altal elkészitett, az ellendrzstt
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek stvezetésével véglegezésre keriilt és
aldirt ellendrzési jelentés;

Az ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetSje levélben tdjékoztatja a cimzetteket az
ellendrzés lezarasardl, melyben megkiildi a lezart ellendrzési jelentést és sziikség esetén
felkéri az ellendrzéttet az intézkedési terv elkészitésére (27. szdmu iratminta: Kisérélevél a
lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez).
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- Bkr. 43. § (4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatit a vizsgdlatvezets és a

: @ vizsgalatot végzé valamennyi ellendr aldirdsat kdvetden a belsd ellendrzési vezetd hagyja
> jéva és megkiildi a koltségvetési szerv vezetdje részére. Ezzel egyidejlileg a minisztériumi
belsd ellendrzésrdl készilt ellendrzési jelentést a belsé ellendrzési vezetd tajékoztatasul
; megkiildi a Hivatal elnékének is.
-

{ ) _ Bkr. 44. § (1) A kdltségvetési szerv vezetdje a lezart ellendrzési jelentést vagy annak
kivonatat megkiildi:

o) iranyitott, illetve felligyelt kéltségvetesi szerv ellendrzése esetén az ellendrzétt szerv
vezetdjének, illetve

b} az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjének, tovabba

c) annak, akire vonatkozdan megéllapitdst vagy javaslatot tartalmaz,
és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Ha az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meril fel, az

nem befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

> Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és modositdsa

Bkr. 45. §(1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtisiért és a megtett
intézkedésekrdl t6rténd beszdmolasért az ellendrzétt, valamint a javaslattal érintett
szerv, illetve szervezeti egység vezetdije felelds.

(2} Azintézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és
a vonatkozo hatarid6k megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolddé hataridGket udgy kell meghatdrozni, hogy azok szamon
%‘: ] kérhetdek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve

= részhatariddket kell meghatérozni, ahol értelmezhets.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétd] szémitott 8 napon
bellil kell elkésziteni és megkiildeni a kéltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendrzési
vezetdje részére. Indokolt esetben a belsg ellendrzési vezetd javaslatara a kbltségvetési
szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megéllapithat.

(4) A kdltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil — a belsd ellendrzési vezetd véleményének
kikérésével — dint.

{5) Az ellenbrzitt szervezeti egység vezetdje az intézkedést tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtdsara, legfeliebb egy alkalommal - a hatiridd lejartat
megeldzden - hatdridd, illetve feladat mddositast kérhet a koltségvetési szerv
vezetdjétdl. A kérelem elfogaddsdrdl vagy elutasitésardl a kéltségvetési szerv vezetdje —
a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dént, és errdl tajékoztatja az
ellendrz6tt szervezeti egység vezetSjét és a belsd ellendrzési vezetét is.

{6) Az (5) bekezdésben meghatdrozott kérelem elbirildsinak jogat a koltségvetési szerv
vezetdje atruhazhatja a belsé ellendrzési vezetéire, aki rendszeresen beszamol a hataridd
modositasi kérelmekrdl és azok elfogaddsardl vagy elutasitasardl.

VI. Azellendrzések nyomon kovetése

Az ellendrzések nyomon kévetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
kéltségvetési szerv belsé ellenérzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az
ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
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végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és
idészer(iek. Az ellendrzési megallapitasok nyomon kévetésének elsédleges eszkozei:

az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

utdellendrzés.

>

%

-

o )

Bkr. 46. § (1) Az ellendrzdtt szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtdsardl az intézkedési tervben meghatirozott
legutolsd hataridd lejartat kévetd 8 napon belll irdsban beszémol a koltségvetési szerv
vezetdje részére, és ezen beszdmoldt egydttal tajékoztatasul megkiildi a belsé ellendrzési
vezetdje részére is.

{2} Az (1) bekezdésben meghatarozott beszdmolé tartalmazza a megtett intézkedések
révid leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése
alapjan a hataridd, illetve feladat modositasi kérelmet.

(3) Ha az ellendrzétt szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben

meghatirozott egyes feladatok végrehajtsirél az (1) bekezdésben meghatarozott
hatériddn beliil nem szémol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hataridd hosszabbitdst
sem kért, a koltségvetési szerv vezetdie, illetve a belsS ellendrzési vezetd utdellendrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.
47. § {1} A bels ellendrzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatdrozott tajékoztatas
alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsd ellendrzési jelentésekben
tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok
végrehajtasat nyomon kdveti.

{2) A (1) bekezdéshen meghatirozott nyilvantartdsnak - az allamhaztartsért felelds
miniszter &ltal kizzétett modszertani utmutatd figyelembevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellendrzési jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rdvid leirdsdt, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.

{3} Minisztérium esetében a miniszter a targyévet kovetd év februdr 28-dig a (2)
bekezdés szerinti tartalommal {rasban beszamol a Hivatal elndke részére a minisztérium
altal a targyévben végzett belsé ellendrzések javaslatai alapjan készilt intézkedési tervek
végrehajtasardl.

Az intézkedési terv végrehajtasianak nyomon kovetése

Az ellendrzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl
tajékoztatnia kell a belsé ellenérzési vezetSt. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtdsanak nyomon kdvetésére szolgal a 23. szamu iratminta.

Utdellendirzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utodellenérzés keretében vagy a
teriiletet érintd kévetkezd ellendrzés soran feldl kell vizsgalni.

Az utéellenérzés az intézkedések nyomon kdvetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek
célja, hogy a belsé ellendrzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasardl, vagy arrdl a tényrdl, hogy ha az ellendrzott szerv, illetve az ellendrzétt
szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfeleléen hajtja
végre az intézkedéseket, tovabba meggySz8dni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megiéllapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tiiréshatar ala csdkkent.
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Az utéellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellenérzési célok és az
ellenérzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyosségokra, valamint a
kapcsolodo javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Ugyanazt a tervezési, végrehaijtasi és jelentési eljarast keil kévetni egy utoellendrzés elvégzése
soran, mint barmely més ellen§rzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:

» Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kévetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdellendrzés mire terjedjen ki;

« Az intézkedés értékeléséhez haszndlt ellendrzési tesztelést és eljrast megfelelben
meg kell tervezni;

= Sziikség szerint helyszini ellenérzést kell végezni, és az elvégzett eliendrzési munkat
dokumentalini kell;

s Avégrehajtas esedékességi ddtumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a belsé ellenér az utdellendrzés soran megéllapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfeleld lépések, akkor arrdl

s r

a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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VIl. Beszamolas

A Bkr. az éves (és oOsszefoglalé éves) ellendrzési jelentésre vonatkozdan allapit meg

kotelezettségeket:

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett madszertant utmutato
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzesi jelentés, illetve &sszefoglald éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellendrzés 3ltal végzett tevékenység bemutatasa dnértékelés alapjan az
aldbbiak szerint:

ao} az éves ellendrzési tervben foglait feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyosségot adé tevékenységet elfsegité és akadilyozo tényezdk
bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

b) a bels6 kontrollrendszer mikédéseének értékelése ellendrzési tapasztalatok
alapjan az alabbiak szerint:

ba) a belsd kontrollrendszer szabalyszerGiségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének ndvelése, javitasa érdekéhen tett fontosabb
javaslatok;

bb) a belsé kontrolirendszer &t elemének értékelése;

c) az intézkedési tervek megvaldsitasa.

49, § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a bels ellendrzési vezetd felelds,
amelyet jovahagyasra megkilld a kdltségvetési szerv vezetdjének.

{1a) Ha a koltségvetési szerv belsé ellendrzéset az irdnyitd szerve latja el, az irdnyito
szervnek az éves ellendrzési jelentésben elkiilonitetten kell bemutatnia az irdnyito
szervként, illetve a kiltségvetési szerv belsd ellenbreként végzett ellendrzéseket, Az
iranyitd szerv az éves ellendrzési jelentésben az irdnyitott koltségvetési szervre
vonatkozoan is értékeli a 48. § b) pontjaban meghatdrozottakat. Az éves ellendrzési
jelentés ra vonatkozo részét az irdnyitott szerv vezetdjének is jova kell hagynia.

(2) A koltségvetési szerv vezetdje az éves ellendrzési jelentést megkildi a fejezetet
irdnyito szerv belsd ellendrzési vezetdje részére a targyévet kovetd év februar 15-ig.

{3} Helyi dnkormanyzati kdltségvetési szerv esetén a belsé ellendrzési vezetd az
éves ellendrzési jelentést megkiildi a polgarmesternek, a jegyzdnek, illetve
féjegyzének a targyévet kivetd év februar 15-ig.

(3a) A polgarmester a targyévre vonatkoz éves ellendrzési jelentést, valamint a
helyi 8nkormanyzat altal alapitott kdltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései
alapjan készitett éves dsszefoglald ellendrzési jelentést — a targyévet kdvetden, a
zérszamadasi rendelettervezettel egyidejileg — a képviselS-testiilet elé terjeszti
jovahagyasra.

{4) A fejezetet irdnyito szerv belsé ellenérzési vezettje kidolgozza, és a fejezetet
iranyité szerv vezetSjének jovahagydsat kdvetGen megkiildi a targyévet kdvetd év
4prilis 15-ig az allamhaztartdsért felelds miniszternek az elézé évre vonatkozd éves
ellendrzési jelentést, valamint a fejezetet irdnyito szerv iranyitasa vagy feligyelete ala
tartozd koitségvetési szervek éves ellendrzési jelenteései alapjan &sszedllitott
dsszefoglalé éves ellendrzési jelentést

(5) A minisztérium belsd ellendrzési vezetGje a jovahagyott éves ellendrzési
jelentését a targyévet kovetd év aprilis 15-ig megkiildi a Hivatal elndkének.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfeleléen a belsS eilendrzési vezetb az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett médszertani Utmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.
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Az éves (és dsszefoglalé éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsédleges célja segiteni a
helyi nkorményzat esetén a jegyz6t, a polgarmestert és a képviseld testiletet abban, hogy a
helyi Gnkorményzati szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a helyi 6nkormanyzat,
valamint a feliigyelete ald tartozo koltségvetési szervek targyévi beisd ellendrzesi
tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsd ellendrzési tevékenyseég altal
tett megallapitidsok hasznositasat.

VIIl. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos elirasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellendrzési dokumentumok megdrzéseérdl,
nyilvantartasarol.

: Bkr. 22. §
ﬁ (2) Az (1) bekezdésben foplalt feladatokon tui a belsé ellendrzési vezetd kiteles:
) b) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv
] vezetSjének dontésétdl fliggden a kiilsé ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az

ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasardl;

e} kialakitani és mik&dtetni az 50. §-ban meghatérozott nyilvantartdst;

f) a belsé ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat iletden betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirdsokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a belsé ellendrzést végzdk tevékenységliket ezek
figyelembevételével végezzék.

50. § (1) A belsd ellenérzési vezet koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsé
ellendrzésekrél és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megbrzésérdl.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

a} az ellendrzés azonositdjat;

b) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti epységek megnevezését;

c} az ellendrzés targyat;

d) az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;

e) az ellenérzés lefolytatdsdban részt vett vizsgalatvezets, a belsd ellendr és a szakértd
nevét;

£} a vizsgalt idGszakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségessegét.

A belsé ellenérnek az elvégzett ellenérzési munkarol minden fontos informaciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgédlnak a megallapitasok és kdvetkeztetések, a
vélemények aldtamasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. altal eldirt
kévetelményeknek megfeleléen végezték el.

Az ellenérzési munka dokumentdldsa a belsé ellendr altal az ellenérzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az ellenGrzési munka sordn szerzett és megGrzott irdsos

és/vagy  elektronikus  dokumentumokban torténik, amelyeket  dsszefoglaléan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenérzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat un. ellendrzési mappak képezik.
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A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az an. Konkrét ellenérzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellendrzési mappa. Az elSbbi az aktudlis ellendrzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utdébbi a korabbi belsé ellenérzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozd relevans informacickat tartalmazza. Az Altaldnos bels
ellendrzési mappa lényegében egy olyan informacio halmaz, amelyet az adott szervezet beisd
ellendrei gydjtenek dssze.

Az Altaldnos belsé ellendrzési mappa héttér informacidval szolgal az ellendrnek az ellenérzétt
szervezetekrdl, szervezeti egységekrdl, folyamatokrél, a belsé kontrollrendszerrdl, a
vonatkozd stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrdl és belsé szabalyzatokrol,
modszertanokrdl, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirél, vagyis a rendszerrél. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizalni szitkséges. Tartalmi elemei a kévetkezd6k:

s Stratégiai és operativ tervek;

® Szerzodések, egylttmiikddési dokumentumok;

» A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirdsa;

= Jogszabalyi hattér, bels6 szabdlyzatok, modszertanok;

® A beisé kontrollrendszer egyes elemeit alatémaszté dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabélyzat, szervezeti integritast sértd
események kezelési rendje, vezet6i elszamoltathatésdg dokumentumai, szamviteli
eljarasok szabalyai, stb.;

= Szervezeti abra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjelélésével, valamint
a felelGsségi kordk bemutatasaval;

»  Kordbbi ellendrzési jelentések;

» Egyéb hasznos informaciok.

A Konkrét ellendrzési mappat (29. szamu iratminta) az adott feladatért felelds belsé ellenér
kezeli, a munkalapok mappaban torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellenérék
birtokaban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos Grzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas

kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az
a belsé ellendrzési vezetdi felllvizsgdlatot és a sziikséges ellendrzési informaciok
visszakeresését megkdnnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast az
adott ellenérzésre vonatkozé mappaba le kell fzni, illetve elektronikus mappa esetén oda

lementeni.

Az ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsé eilendrzés birtokaban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtisa soran, mind pedig az ellendrzést kévetd
idészakban. Biztositani kell, hogy a bels6 ellendrzési vizsgélatok irataihoz valé hozzéférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenérzési

59




anyagokhoz vald hozzaférésre irdnyul, a belsé ellendrzési vezetéhoz kell cimezni, aki felelds az
ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kiilsé ellendrok kérhetik az ellendérzési iratokhoz
(beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaférést, mert
ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és javaslatok aldtamasztasidhoz vagy
megmagyarazasahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok mas célra térténd
felhaszndlasahoz. Ezeket a hozzaférési kéreimeket a belsG ellendrzési vezetének kell
jovahagynia.

Abban az esethen, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltél érkezik, a Bkr. 44. § (3) bekezdése
alapjan a kéltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével
— dénthet dgy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvdnossagra vagy
harmadik fél tudomdsara hozza az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok
figyelembevételével.

Altaldnos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsé eliendrzésnek kell megdriznie az adott

koltségvetési szerv irattari tervének megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és
védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellendrzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizélevéltél a
munkalapokon &t a jovahagyott ellendrzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus aldirds és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott koltségvetési szervnél.

A BEK-ben rogziteni kell alkalmazasidnak tényét, tovibbé gondoskodni kell az adatok
biztonsagos tarolasarol valamint a megfeleld jogosultsagok kiosztasardl is.

Szervezetiinknél elektronikus formaban térténik az értesités, azonban a tovabbiakban

keletkez6 dokumentumok kiemelten a bels§ ellendrzési jelentés papir alapon keriilnek
aldirasra, irattarolasra iratkezelési rendszeriinkben.

60




IX. A tanacsado tevékenység

> A tandcsadoé tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot ado
tevekenységtél

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tandcsado tevékenységrél:

i3 Bkr. 2. § E rendelet alkalmazdsdban

A ;3 r) tandcsado tevékenység: a kiltségvetési szerv vezetje részére nyijtott olyan

*> hozzdadott értéket eredményezd szolgaltatds, amelynek jelfegét és hatdkorét a belsd
\ ellendrzési vezetd és a koltségvetési szerv vezetdje a megbizdskor kézésen irdsban vagy
; szdban hatdroz meg anélkiil, hogy a felel@sséget magdra vallalna a belsé ellendr.

% 20. § (2) A belsé ellendrék olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadd
& N tevékenységet, ahol korabban felelds szerepiik volt. A tanédcsado tevékenység fiiggetlen
— egy esetleg késGbb elrendelt eliendrzéstél.

21. § (4) A tandcsadd tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiiléndsen:

a) vezetdk tdmogatasa az egyes megolddsi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgdlataval, kockazatidnak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tanicsadas;

c) a vezetdség szakértGi tamogatdsa a kockdzatkezelési és szabdlytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d} tanacsadas a szervezeti strukturdk racionalizildsa, a valtozdsmenedzsment
teriiletén;

e) konzultdcid és tanacsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazdsa a kdltségvetési szerv miikddése eredményességének
ndvelése és a belsd kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv bels§ szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

i

N

Az ellenérék nem fogadhatnak el olyan tandcsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kévetelmények megkeriilése, vagy ennek mdsok szdmdra torténd lehetévé tétele, mely
kdvetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

A belsd ellendrzéssel szemben tdmasztott elvardsok megfogalmazdsa soran a szervezet
vezetdjének a belsS ellendrzési vezetdvel kdzosen kell dtbeszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre all6 belsé ellendrzési kapacitast és
szakértelmet egyarant tiikr6z6 bizonyossagot add és tandcsadé munkakrél. A tandcsado
tevékenység jellegét ezt kovetden rogziteni kell a szervezet Belsé Ellenérzési Alapszabalyaban.
Ha a szervezet vezetdségének a belsG elienérzés tanicsadd tevékenységére vonatkozo
elvarasa, illetve a rendelkezésre all6 belsé ellendri kapacitds vagy szakértelem valtozna, a
valtozasok a Bels Ellendrzési Alapszabalyban térténd dtvezetésérdl is gondoskodni kell.

A tanacsado tevékenység lehetséges kategdriai a kovetkezdk:
* Hivatalos tandcsaddi meghizasok: elére tervezettek, irdsbeli megéllapodas sziikséges,
akar a belsé ellendrzés, akar kiils szolgaltatd végzi a tanacsado tevékenységet.
* Informalis tanacsaddi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandé
bizottsagokban, hatdridés projektekben, ad-hoc meghbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszeri informaciécsere.
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» Specialis tandcsad6i megbizdsok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvalositasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek dsszeolvadasa, szétvaldsa, mas
szervezet ltal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

» Siirgdsségi tandcsadéi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentds
kbltségvetési hatdsi eseményt kévets, a miikédések helyredllitasaval vagy
fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti idGszakra szdlo segitség
nyujtasaval, specialis és szokatlan hatarideji fefadattal biztak meg.

> A tandcsado tevékenységre vonatkozé irényelvek

A belsé ellengréknek a tandcsadé tevékenység elvillaldsa és végzése soran az aldbbiakra kell
tekintettel lenniiik:
= Atandcsadd tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniitk a szervezeti célokkal.
»  Atanacsadé tevékenységnek hozzadadott értéket kell teremtenie.
» A belssé ellendr fiiggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tandcsadé
tevékenység végzése soran.
= Ha a tanacsado tevékenység sordn a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag csorbulasa
feltételezhetd, errdl a kiltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.
» Abelsd ellenér nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanacsadd tevékenység végzése sordn a belsS ellendr nem viilalhat it az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, dtalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felelgsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabdlyalkotasban, szabalyzatok aktualizaldsban valo felelds részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szinti vezetdi felelésség csokkentése.

A fent felsorolt kévetelményeket a belsd ellendrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvdllalnia a tandcsad6i megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsé ellendr a tanicsadd tevékenységet a Bels§ Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkézi Normaival dsszhangban, a belsé ellendrokre vonatkozo Etikai Kddexnek, valamint
a magyarorszagi allamhéztartdsi belsé ellenGrzési standardoknak megfelelden végzi.

Fiiggetlenség és objektivitds értelmezése a tanacsado tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsé ellengréknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tanacsad6i megbizasra torténd felkérés/elvillalds elétt, illetve a tanacsadoi feladatok
végzése soran:

* Ha egy tandcsaddi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe keli venni a tanacsadoi feladatok elvallaldsa elétt, illetve a feladat
végzésének folyamataban is. Ha az objektivitas sériilése ellenére a tanacsaddi feladat
ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése sordn kapott eredményének
kommunikaldsakor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe keil venni. (llyen
esetben a tanscsadoi feladatroi sz616 jelentés, jegyzGkonyv vagy egyéb beszamolé
nem tartalmazhatja a ,standardoknak megfeleléen elvégezve” kikotést).

= Ha abelss ellendrok nem ellendrzés jellegii feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belso
ellendrzési vezetének tajékoztatni kell a szervezet els6 szamu vezetdjét arrdl, hogy ez
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a tevékenység nem bizonyossagot add tevékenység, és ennek kivetkeztében ezekbdl
ellenérzés-jellegii kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

s A bels ellenér objektivitisa nem sériil, ha az ellendr a kilénb&z6 normakra,

kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitdsit tamogatd intézkedésekre még azok
bevezetése elétt tesz javaslatot. Az ellenér objektivitasa akkor sériiihet, ha az ellendr
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és mukodteti
ezen rendszereket.

A kell5 szakmai gondossdg a tanicsadéi feladatok ellatasa soran

A belsé ellenérnek a kovetkezdk ismeretében, kellé szakmai gondossdggal kell eljaria a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:

A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tandcsaddi feladat eredményeinek jellegét,
id6zitését, és kommunikalasat.

A szolgéltatast kérék motivacidi, céljai.

A tanacsaddi feladat célkitiizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges munka hatékére.

A tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

A tanacsadéi feladat ellatasanak hatdsa a szervezet vezetdje altal kordbban elfogadott
ellenérzési tervre.

A tandcsaddi feladat lehetséges kihatasa a jévébeli ellenGrzési feladatokra és
megbizasokra.

A tandcsadoi feladat végrehajtasabdl szarmazo potencidlis elénybk a szervezetre
nézve.

> A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa

A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tandcsadd tevékenység tervezése és végrehajtasa
tekintetében:

P Bkr. 31. § (1) A belsG ellendrzési vezet - 6sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
& % sszedllitja a targyévet kivetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

(S) Az éves ellendrzési tervet a belsG ellendraési vezetd a kéltségvetési szerv
vezetdjének egyetértésével mddosithatja. Helyi dnkormanyzat esetében a belsd
ellendrzési vezetd a képviselé-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellenSrzési
tervet.

(6) Tanacsadé tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
Bnkormdnyzat esetén a képviseld-testiilet is kezdeményezheti a tanacsadé tevékenység,
illetve soron kiviili eliendrzés végzését.

{7) Minisztérium esetében az éves ellendrzési terv madositasanak, illetve a soron kiviili
ellenérzés elrendelésérdl szolé intézkedés — indokoldssal ellatott — tervezetét eldzetes
véleményezés céljabol meg kell killdeni a Hivatal elnéke szamdra. A Hivatal eln&ke az éves
ellendrzési terv mddositasa esetén a tajékoztatds kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil, soron kiviili ellendrzés elrendelése esetén pedig soron kiviil értesiti a
minisztériumot az alldspontjarol. Az allaspont kdzlésének elmaraddsira a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.
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37. § (1) A tanacsadd tevékenységre szold felkérésnek - amely térténhet széban vagy
irasban - tartalmaznia kell:

a) a tanacsado tevékenység targyat és céljat;

b) a beszdmolds formajat és hatdridejét.

(2) A tanacsadd tevékenység végrehajtasa sordn nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-
36. §-ban és a 38-47. §-ban fogialtakat.

(3) Ha a belsd ellendrzési tevékenységet teljes kirden kiilsé szolgdltaté 1atja el, akkor
a tandcsadd tevékenységre szolo felkérést minden esetben irasban kell rogziteni.

A belsé ellendrzési standardoknak megfelelGen a tandcsadd tevékenység funkcidjat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervben.

Az éves tervezés sordn — ha ez lehetséges — a tanacsadoi feladatokat ugyanolyan alaposséggal
és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyosséagot nyujté ellenérzési feladatokat,
kilonos tekintettel az alabbiakra:

= a tanacsado tevékenység ellatasahoz sziikséges kapacitds és szakértelem

{kompetencia és képességek),

= kiilsé erdéforras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

® tandcsado tevékenység kapacitasigénye,

® tanacsadoi feladatok (itemezése,

» tanacsadai feladatok célja és hatokdre.

Az elSre nem tervezett tanacsaddi megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — ha elegendé kapacitas vagy szakértelem nem &ll rendelkezésre — kiilsd
szolgaltatd bevondsara kell javaslatot tenni, sziikség esetén mddositani kell az éves ellenérzési
tervet.

Ha a Belsé Ellendrzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem ellenérzés jellegii
feladatok belsé ellendrok altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e korldtozésokat a
vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Ha a Belsd Ellentrzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a tandcsaddi feladat
elfogaddsa el6tt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:

® Annak felmérése, hogy a tandcsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mikodési
funkcio milyen jelentdséggel bir a szervezet szamara (pl. kdltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatas, jo hirnévre gyakorolt hatas, kdltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozdi feladat, kiszervezett vagy belsé eréforrassal ellatott feladat, stb.).

» Annak el6zetes felmérése, hogy a tandicsadadssal érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfeleldségére, stb. vonatkozéan
rendelkezik-e mar a belsé ellendrzés valamilyen ismerettel (pl. kordbban lefolytatott
belsé vagy kiilsd ellenérzések, egyéb feimérések).

®= A tandcsadasi feladat lefolytatasdhoz sziikséges erdforrasok (idétartam, emberi
erdforras, szitkséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a belsé ellenérzés nem rendelkezik a tanacsadéi feladat elvégzéséhez sziikséges
eroforrasokkal (akar egyéb ellenérzési feladatokkal vald leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hidnyaban), ezt jelezni kell a felsé vezetés felé.

= Annak vizsgdlata, hogy a feladat elldtisdval nem sériil-e a belsé ellenérok
fliggetlensége és objektivitasa.
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Az értékelés eredményét meg kell vitatni a kéltségvetési szerv vezetdjével. A tanacsaddi
feladat belsé ellenérok altal trténd elvéllalasarol vagy éppen elutasitasardl a koltségvetési
szerv vezetdjével kbzdsen célszerl déntést hozni.

A hivatalos tanacsaddi feladatok munkaprogramjainak céiszerd tartalmazniuk:
» afeladat célkit(izéseit,
* atandacsadai feladat hatokorét,
= acélkit{izés megvaldsitasahoz sziikséges és alkalmazandé moédszert,
* afeladat végrehajtasahoz szilkséges (ellenéri) kapacitast,
» afeladat tervezett iitemezését,
* afeladat iddigényét,
* ajelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsaddi feladat hatékérének meghatdrozésakor a belsd ellenérék névelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsé ellendrnek is meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy a munka tervezett hatdkore alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitizései teljesiljenek. A tanacsadoéi feladat célkitiizéseit, hatékorét és feltételeit iddrél
iddre feliil kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni.
A tanacsadoi feladatok munkaprogramjanak mintdja a 30. szamu iratmintaban taldlhaté.

A belsé ellenérzési vezet§ koteles nyilvéntartést vezetni valamennyi, a belsd ellendrzés altal
elvégzett munkdrdl és gondoskodni az ellendrzési és tanicsadéi feladatokhoz kapcsolédé
dokumentumok megérzésérdl. A tanicsadé tevékenység dokumentalasa a belsé ellendr altal
készitett, illetve a tandcsaddi munka sorén szerzett és megérzitt irdsos és/vagy elektronikus
feliegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket
osszefoglaldan tandcsadéi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellendrzés dltal végzett tandcsadd tevékenység dokumentdlasinak célja:
= 3z elvégzett munka atlathatosaganak novelése,
* atandcsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulds,
" az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
= atandcsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsidganak biztositasa.

A belsé ellenérnek a tandcsado tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasdhoz sziikséges informdciokat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hidnyossagokat alatdmaszté informéciét kételes dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadoi feladatokrél sz616 nyilvantartds:

* atanacsaddi feladat elvégzésérdl szo16 jelentés dsszedllitasanak alapjat képezi,

* bizonyitékul szolgdl az eredmények, javasiatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroli-hianyossagok alatamasztasahoz;

* dokumentalja, hogy a tanacsadoi feladat célkitiizéseit hogyan valdsitottak meg;

" igazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkozo standardok ajanldsai, tovdbbi a
felsé vezetSi megbizas (szerzGdés, munkaprogram) éltal eldirt kévetelményekkel
osszhangban végezték el;
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s sziikség esetén el@segiti a kiils6 felek aital térténd dttekintést,
= segiti a belsd ellendérzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlédését.

» A tandcsaddi feladat eredményeirél szolo tdjékoztatads

A belsé ellenérzési vezetének tajékoztatnia kell a kéltségvetési szerv vezetdjét a tanacsadoi
megbizas eredményeirdl. A tajékoztatas formai és tartalmi kdvetelményeit a tanacsadd
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tandcsadd tevékenység elvégzésérdl sz6l6 jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

= atanacsadoi meghbizdsra valo hivatkozas,

* a tandcsaddi feladat cime, széma, célja, targya, a tandcsaddi feladatot elvégzd
személyek neve,

® atanacsadoi feladat végrehajtasanak maddszere,

= az eredmények bemutatasa,

= 3 tanacsaddi feladat elvégzése soran feltdrt jelentés kockazatok, kontroll
hianyossagok, ajanlasok

A tanacsaddi feladatok eivégzésérdl 52616 jelentés mintajat a 31. szamu iratminta tartalmazza.

» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kdvetés

A tanacsadod tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kdévetése, masfelél a belsd ellenérok altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kdvetése kiegészits informacidkkal szolgalhat a
belsd ellendrzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
teriiletek azonositdsaban, a kockazatelemzés soran.

A tandcsaddi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas maédszerek lehetnek pl. az
alabbiak:

® jrasbeli beszamold/szébeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasarol;

= a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozdsok nyomon kovetése (lehetdség
szerint);

» ha abelsé ellenérzés egy projekt jellegii feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a
projekt inditasa elGtt végzett tandcsaddi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kdvetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellendrzés megfigyelGként részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a projekt végrehajtas
egyes mérfoldkdveit (pl. emlékeztetSk, jegyzSkonyvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszamolo

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységre vonatkoz6 beszamolasrél:
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Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani utmutato
figyelembevételével elkészitett éves ellendirzési jelentés, illetve dsszefoglalé éves

ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:
a) a belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa dnértékelés alapjan az

alabbiak szerint:

ac) a tandcsado tevékenység bemutatasa;

Az éves (Osszefoglalé) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrél, a Bkr. és a Terv és Beszamolé Utmutato alapjan.
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X. A belsé ellenérzési tevékenység mindségét biztositd
szabalyok

A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljardsoknak a kovetkezékre kell
kiterjednitik:
= a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési
standardoknak és a belsd ellenérékre vonatkozo etikai kédexnek valé megfelelés;
= a belss ellen6rzési tevékenység alapszabdlyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfeleldsége;
s hozzajarulas a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
» az alkalmazando jogszabalyok és egyéb eldirasok betartasa;
* alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
n  gsszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szamon kérhetéség biztositasa érdekében, a belsS ellendrzési vezetének a mindséget
biztositd eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellendrzés érintettjeivel.

Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos mingségbiztositas az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kdvetése,
felilvizsgalata.

A belsé ellenérzési vezetd feleldssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenyseg megfeleld
szakmai-vezetdi minségbiztositasat. A mingségbiztositas kiterjed:

® 3tervezésre,

s gz ellendrzésre torténd felkészitlésre,

»  az ellenérzés lefolytatasara,

= amunkalapok hasznalatara,

= az ellendrzési jelentés elkészitésére,

s az eredmények kdzlésére, valamint

= ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kdvetésére egyarant.

A belsé ellendrzési vezet6 teljes kérien felel a folyamatos minéségbiztositasért. A folyamatos
mindségbiztositas egy, a mindennapi belsé ellendrzési folyamatokba beépiilé, rutin jellegi
tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositds nem azonos a bizonyos
idokozonként végzett dnértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositds célja, hogy a belsS ellendrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozoé standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljén sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetdvé teszi, hogy a belsd ellenérzési
vezetsé idében be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba, ha az nem a
tervezetteknek (belsé ellenérzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozo
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standardoknak, jogszabalyi és belsé szabalyozasi elGirasoknak megfelelden kerdilt
végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositas elsddieges eszkdze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi feliilvizsgalatat tamogatd ellenérzési listdk (check-list) hasznalata
lehet, amelyek aikalmasak annak értékelésére, hogy az ellenérzési tevékenység sordn a
jogszabalyokban és a kézikonyvben elbirt eljarasoknak megfeleléen jarnak-e el az ellendrok,
illetve, hogy az ellendrzési folyamat sziikséges lépéseit megtették-e.

Az ellendrzési listak alkalmazasan alapulé mindségbiztositast, az egyes belsé ellenbrzési
folyamatok vonatkozdasaban segitik el&.

A mindseégbiztositas elvégzését tanusitd ellendrzési listakat minden esetben hozza kell csatolni
az adott ellendrzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés folyamataban),
illetve adott belsé ellendrzés mappaéjahoz (pl. az ellendrzésre valod felkésziilés, az ellendrzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozdsaban). A belsé ellenérzési vezetfnek ezeket az
ellendrzési listakat szintén felil kell vizsgalnia és a fellilvizsgalat tényét aldirasaval kell
tanusitania.

Az elszamoltathatdsag érdekében a belsé ellendrzési vezetd a feliilvizsgélat, a folyamatos
belsé mindségértékelés eredményeirdl rendszeres idékézénként tajékoztatja a kéltségvetési

Iy

szerv vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.

69



XI. MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet — Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak
Elemzé eljdrasok

Az elemzés a vizsgdlt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfeleléen csoportositott
elemeket egymassal ©sszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulasaban
tapasztalhaté altaldnos tendenciakat, felt(né eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati Osszefiiggéseket tar fel. Az elemzd eljardsok olyan technikak, amelyek adatok
kozotti dsszefliggések tanulmanyozasara szolgalnak, azt vizsgdlva, hogy az Gsszefiiggések
valdsak, vagyis realisak, elfogadhaték-e.

Az elemzés targyét képezé adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiilsé és belsé forrasokbol. Altalanosan az elemzé eljarasok dgy jellemezheték, mint az adatok
vizsgilata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljdk-e az ellendrzott szervezetrdl,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljardsoknak az alkalmazdsa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzétt
informaciok, adatok kdzétt valamilyen 6sszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévé dsszefliggések varhatoan folytatodnak, tovabbra is fennalinak.

Az elemzé eljarasok kirébe sorolhatd technikdak magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak
a tanulmdnyozasit, amelyek az adott koéltségvetésben, iizleti tervben, beszamoldban,
tételben stb. a megel6z6 id6szakokhoz képest kivetkeztek be, annak megitélését segitik eld,
hogy az ellendrzétt év szamadatai elfogadhatoak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

= 3 koltségvetés, Uzleti terv, beszamolé stb. adatainak Osszehasonlitasat az évkoézi
adatok vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

s a3 kdltségvetés, Uzleti terv, illetve a beszdmold sth. adatai belsé dsszefliggéseinek
tanulmanyozasat tébb évre vonatkozéan;

» egyszer(i szamitasokat vagy szamitasok sorozatat a koltségvetés, az lzleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

= a normativak, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakulasa kozotti
osszefiiggések tanulmanyozasat;

" g pénziigyi és nem pénziigyi informaciék kozdtti 6sszefliiggések tanulmanyozasat.

Az elemzd eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszerii
osszehasonlité modszerektsl a komplex elemz6 modszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemz4 eljdrasoknak két f6 tipusa van:

s azdsszehasonlito elemzés, amely kézvetlenil és nyiltan Gsszehasonlitja a kdltségvetés,
Uzieti terv, a beszamolo, az elszamolas stb. ellendrzés ala keriilé szamadatat egy masik
informacioval, valamint

* a modellez8 elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészitd valtozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhaté vart értéket allitson fel.

Az elemzé eljarasok legfontosabb lépései altalaban az aldbbiak:
» az ellenérzendd adatokra hato tényezdk azonositasa;
= megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetdségérdt;
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= kialakitani az ellenérzendd adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);

= Hsszehasonlitania a vart értéket az ellendrzott értékkel;

* magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhaté eltérést meghaladd kiilénbségekre;

= megvizsgalni a magyardzatot egy megfelels, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

» ha sziikséges, feliilvizsgalni az el6zetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;

= |evonni a kdvetkeztetést.

Az elemzd eljarasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrdsat gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az ellendrzésre keriilé adatok
varhaté értékét a kiszamitdsukhoz hasznalt forrastdl teljesen kiilénallé és fiiggetlen forrésbél
vezetik le. Ha az ellendr ugyanabbdl a forrasbdl veszi az adatokat, fennall a veszéiye, hogy
tévesen dllapitja meg az elemzé eljarashél meritheté megbizhatdsag fokat.

Az elemzd eljdrasokat az ellendrzés elSkészitése (tervezése), valamint az ellendrzés
vegrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemzd eljaras lehet pl.:
' trendelemzés {a megel6z6 idGszakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
»  fliggvényelemzés (a pénziigyi informaciok k&zotti kapcsolatok bemutatdasara);
= avarakozasok elemzése (a varhatd eredmények elérejelzése).

Ha az elemzd eljarasok a mas uton szerzett informacidknak ellentmondé eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgdlni az ezt elidézd korilményeket, okokat és magyarazatukra
megfelelé bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljirdsok altaldban csak jelzik az
informacioban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemz6 eljdrasok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor iddsorok
vizsgalatahoz, tendencidk meghatarozdsahoz vagy dsszehasonlitdsokhoz, kiilnbdz8 adatok
kdzotti, a véletlen altal is befolydsolt Gsszefiiggések kimutatiasdhoz sziikséges az adatok
elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag egészének
vizsgalata. Ekkor a sokasdgbdl vett egy vagy tébb minta adatainak elemzése alapjan
fogaimazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozdan is ésszer(i bizonyossaggal érvényes
allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kdzponti kérdése az adatgyiijtés, szervezés,
bemutatds és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek {a ,populacio” - sokasag) egy
konkrét csoportjanak jellemzdit vizsgalva, egy mintat vélasztunk ki, és a minta jellemzgi
alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozé becslést
adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellendrzési megallapitisokat és
kévetkeztetéseket aldtamaszté adatok elemzése és értelmezése helytalld. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhatd kivetkeztetésekre, ha azok soran a
valdszinliség-szamitas és matematikai statisztika alapelveit szigordan kévetjik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai modszerek korrekt alkalmazasahoz nem feltétlent)
sziikséges a valdsziniiség szamitasi elméleti modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert
pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljdrasokat a kézikényvekben 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 felhasznalt informacidk fontos forrasat jelentik, és a legtébb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellenérok — egyebek kozt — jellemzéen a kdvetkezé dokumentumokat vizsgaljak:
=  munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
s belsd utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;
» kinevezési okiratok, megbizési/véllalkozési szerz8dések;
= projekt dokumentumok;
= Jevelezések;
s« feljegyzések;
v jegyz6konyvek;
s pénziigyi kimutatasok;
» szamlak, bizonylatok;
»  éves beszamolok, jelentések;
» korabbi belsd ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok f6 forrasat az ellenérzétt szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulményozisa jelenti. A dokumentumokbdl vald
informaciogy(jtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzes megéllapitasainak
alatamasztasat kell, hogy szolgilja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellenérzés esetében az esettanuimany hatékony médja 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. £z a madszer a
kiilonbbzd szolgiltatasok hatékonysiganak felmérésére Gsszpontosit azaltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példa

Példak az esettanulmdnyra, mint relevans modszerre:

* Ugyanazon funkcié inkonzisztens teljesitménye kiildnb&zd intézményekben (pl. ingatlan
nyilvintartds, kdrhazi ellatas),
Allami tulajdon, féldteriilet, épliletek értékesitése — a legjobb gyakorlat biztositasa,
Helykihasznaltsag iskolakban, kérhazakban — az optimélis kihasznalas biztositasa,
Projektmenedzsment,
Szolgdltatas mindsége,
Jarmi(ivek, létesitmények karbantartdsa, kezelése.

Osszehasonlitd elemzés
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Az dsszehasonlitéd elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellendrzott szerv
egyes folyamatai miikddésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival tdrténd dsszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitas végezhetd a szervezeten
beliili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans Kkiilsé
szervezetekkel az orszagon belil vagy kiilféldon. A cél annak megallapitasa, hogy a mashol
bevalt gyakorlattal &sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitasa. Ez a modszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitasat és
a megtakaritasokat szolgalé lehetdségek azonositasit. Atfogd, nem részletkérdésekre
koncentralé ésszehasonlitas végezhetd oly médon, hogy azonos funkciot ellato szervezetek
adatait vetik dssze.

Ha teljesitmény-dsszehasonlito elemzést végez az ellenér, szamos mérést és mutatot
haszndlhat a teljesitmények Gsszehasonlitdsa céljgbol, mint pl. a termelékenység, az
egységkdltség és a szolgdltatds mindsége. Az Gsszehasonlité elemzés modszer alkalmazdsa
dsztdndzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az dsszehasonlitdsok sordn
azonban meg kell bizonyosodni arrdl, hogy:

» hasonlé szervezetek keriilnek dsszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
kériilmények kiézétt mikédnek, mint a kisebbek, és dsszehasonlitdsuk egyenldtien
lenne};

» gz adatok begylijtésének modszere kivetkezetes;

®» gz ellendrzétt szervezeteknek nincs arra lehetéségiik, hogy o kedvezd
dsszehasonlitdsokat elfogadjdk, mig az elmarasztalékat elutasitsak.

Kbltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kdzgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdl szamszeriisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek {raforditdsok) és
a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozoan a piac nem
nytjt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az an. ,priori” (ex-ante) koitség-
haszon elemzésnek altaldban becslésekre kell korlatozddnia, mig az eseményt kdvetden
elvégzett Gn. ,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 megallapitasa céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal dsszevetve
még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt koltségszint tallépésének vagy a
kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kézvetlen, részletes vizsgalatok)
A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatdsaiban, kényvelésében - teriiletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakciok stlypontozott ellendrzési kritériumok szerinti

vizsgdlatdt jelenti.

A tételes tesztekkel az ellenér arrél bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi
miiveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartdsba.
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Példa

Egyedi tételek lehetnek dltalaban: a pénziigyi tranzakcidk, a kdnyvelési mveletek, a vagyonelemek, a
feladatmutatékhoz és a teljesitményekhez kapcsolddd elemi (naturalis) adatok.

A pénzigyi tranzakciokbdl kézvetleniil nem levezethetd informaciok, adatok {pl. tartozédsok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozd kdnyvelési
tételek egyedi vizsgélataval oldhaté meg. El6fordulhat {alapvet&en a vagyontargyak kdrében),
hogy az ellenérzétt idészakban sem pénziigyi tranzakcid, sem kodnyvelési mdvelet nem
érintette az ellendrzendd adatokat, informaciokat. Ezért tételes vizsgalat ala vonasuk
valamilyen allomanyi (analitikus) nyilvantartas segitségével térténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom &sszesitett miiveleteire, illetGleg a fékonyvi kényvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kére kiterjedhet az adott idGszak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-
ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaldban nincs sziikség. A teljes korii tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszerii végrehajtani,
ahol az oda tartozo tételek jellege és 6sszege heterogén, és szama sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgalandd tételek kérébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
(lényegességiik) alapjén jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakcidk. Ezeknek a
tételeknek a megkiilénbdztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az tn. nagy tételek, amelyek Gsszegszerd
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas dllitast, illetéleg — mintavétel
alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellenérzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek
vonatkozé jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfeleléségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcid mélységi ellendrzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozo informacickkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcid pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehetdvé tegye
kdvetkeztetések levonasat, illetve hogy a miikodtetett kontrolltevékenységek mindségét
felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzéen ugy épiil fel, hogy az alabbi szempontok
teljesiilését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A példak
nem a teljesség igényével késziiltek!)

Mintavételi eljarasok
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A mintavétel a tételes vizsgdlati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkoze, amikor a
vizsgalando adatallomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki
a belsé ellendr a teljes adatdllomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél sziikség van, aho! tfogo értékelést kell adni
az ellenérzés targyardl (pénziigyi elszamolasrdl, belsd kontrollrendszerrél, teljesitményrél
stb.) megbizhatdsagi és/vagy megfeleléségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez
nincs sziikség a miiveletek, adatok teljes kori tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valoszintiségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrél van sz6.

Az eljarasok két 6 tipusa:
= 3valtozo (érték) alapu, valamint
*  atulajdonség alapu mintavétel.

Az ellenérzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat Ggy kell kivalasztani,
hogy az reprezentélja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellendrzés soran elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit Ggy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgdlat célja, iranyultsaga, kritériumai
szempontjabol megfelelGen jellemezzék, reprezentéljak a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibat, ha lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, ujra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol figg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsé ellendér a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljiras alkalmazasaval csokkentheti. A mintdk kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megelézden az alapsokasagbol ki kell
emelni tételes ellendrzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintaknak a maradék
sokasagot kell reprezentalnia.

Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatas, kérdSivek, felmérések, fokuszcsoport-interjt)

A kérdésfeltevés {interju, tajékoztataskérés) az ellendrzott szervezeten beliil vagy kivdl,
meghatarozott személyektdl torténd informacidgy(ijtés. Az informaci6gydijtés kore az irdsban
bekért hivatalos valaszoktél a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kbzlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés térténhet a szervezeten beliil vagy kivil,
széban vagy irasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfeleld ellendrzd kérdések feltevését és adott esetben az informacidk
megerdsitését is jelenti.
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A tijékoztataskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzétt szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétdl bekért teljességi nyilatkozat és a szilkséges tandsitvanyok.

Az ellenérék a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevd mas munkatdrsakkal interjokat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabol. Az interjiknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenységekrdl, kockazatokrél és vonatkozo
ellendrzési pontokrdl. Az interji alapjdn az ellenér a folyamatot leirhatja szoveges
magyarazatok vagy kiilonbozé folyamatdbrak hasznalatdval, majd ismereteit bdvitheti a
folyamatok részletes atvizsgaldsa soran, amikor:

« afolyamatot miikédés kdzben vizsgaija;

= egy vagy tobb tranzakciot végigkévet a teljes folyamatban, annak kezdetétél a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellenér feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok sordn feltart, beazonositott kockazatot és ellenSrzesi
pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy nem
kellé részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell elékésziteni és felépiteni. Az alapos felkészilés —
igy példaul (ha megoldhatd) az eltendrzdlistak kidolgozasa — segit az interji hatékonysaganak
maximalizalasaban.

Az interjualannyal térekedni kell az dszinte és nyilt légkdrii kommunikacidra. A kiilénb5z6
kérdéstipusokat és alkalmazasuk kériilményeit a kovetkezékben foglaljuk &ssze:

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérdészavakkal kezd&dnek, és Uj, még nem elemzett informacié gydjtésére szolgalnak.
Altaliban szélesebb teriiletet fednek le, és tébbfajta valaszadast tesznek lehetdvé, mint
a zart kérdések.

- Zart kérdések — ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények
begyiijtése érdekében {igen/nem).

- Teszt- és értékelé kérdések — ezek révén konkrétabb informacié gyijthetd be, és
ellendrizhetd a tudés és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany tudasanak
hidnyossagai is feltarhaték valamely teriileten vagy témaban, igy jelentés informaciot
jelentenek az ellenér munkajaban.

Szdmitogéppel tamogatott ellendrzési technikak

A helyszini ellenérzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére, és kiildndsen az
alapvetd vizsgalati eljarasok végrehaijtasara, ha lehettség van ra, célszerd a szamitogéppel
tamogatott ellendrzési technikakat (,Computer Assisted Audit Techniques” — CAAT)
alkalmazni.

llyen eszkdzék szamos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhaték, amelyek

segitségével elvégezhetd a belsé kontrolleljardsok vizsgélata vagy az adatok osztalyozasa,
dsszehasonlitdsa, esetleg tovabbi vizsgalatot igényl6 adatéllomanyok kivalasztasa.
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A CAAT az esetek tébbségében egy olyan adatbazis-kezelé program (mint pl. a mintavételezést
tamogatd |DEA nevii program) hasznalatdra utal, amely lehetdvé teszi bizonyos ismérvekkel
rendelkezd és részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakciok kisziirését, csoportositasat vagy
elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

Példa

A CAAT-eljarasok és -eszkdzik alkalmazhatdk példaul:

hibas értékek, eltérd értékek kisz(résére; tranzakcick feladdsanak vagy dsszesitésének vizsgalatara;
szamitégépes adatfeldolgozasok (pl. konverzidk) megismétlésére;

kiilénallé Allomanyok adatainak dsszehasonlitdsara;

adatok idérend (pl. szamlak lejérat) szerinti elemzésére;

rétegezésre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzendd eljarasok, funkcidk elSzetes tervezését és
annak dokumentalasat igényli. Ervényesiteni kell tovdbba a bizonyitékokra vonatkozo
szabalyokat is, igy pl. az eredmények el§allitdsahoz felhasznalt dsszes beillitas, lekérdezés
részleteinek dokumentilisat (ez altalaban nem jelent kiilon adminisztraciét, mert a
programok tételesen regisztralnak minden méveletet a vonatkozd paraméterekkel egyiitt).

Fontos meggy6zédni arrdl, hogy az alkalmazott CAAT-program hianytalan és pontos
nyilvantartasok {bizonylatok) alapjan miikddott.

T



2. szamu melléklet - Mintavételezési eljarasok
A mintavételezés célja

A statisztikai &5 nem statisztikai mintavételi eljdrasok soran az ellenér megtervezi és
kivalasztja az ellendrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak
érdekében, hogy elegends, megbizhato, relevans és hasznos ellendrzési bizonyitékot
nyerjen. Az ellendrzési megéllapitasok kialakitdsa soran az ellenérék gyakran nem
vizsgaljak meg az &sszes rendelkezésre allé informéciét, mivel az célszeriitlen lehet és
elfogadhatd ellendrzési vélemény mintaveteli eljarasok alkalmazasaval is kialakithat6. A
mintavételezés lehetdvé teszi, hogy az ellendrzési folyamatokat a populécié kevesebb,
mint 100%-anal kelljen atkalmazni, a kivdlasztott tételek egyes jellemzéit, mint ellendrzési
bizonyitékokat ki lehessen értékelni és kdvetkeztetéseket lehessen levonni a teljes
populdcidéra vonatkozéan. A statisztikai mintavételezés olyan technikdk hasznalatét
jelenti, amelyekbdl matematikailag megalkotott kdvetkeztetéseket lehet levonni a
populacidra vonatkozéan.

A nem statisztikai alapii mintavételezés eredményei nem vetithetSk ki a populdciora,
mivel a minta nem valdszinii, hogy reprezentalja a populaciot.

A mintavételezés alapvetd Iépései

1. A tesztelés céljanak meghatdrozdsa
2. A populdcié meghatdrozdsa

Ez a lépés magaban foglalja a mintavételi egység meghatérozasat és a populacio
teljességének figyelembe vételét.
s A kontrollok teszteléséhez magaban foglalia a vizsgdlandd iddszak
meghatarozasat.
" Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is lényeges
(minta)elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockdzat elfogadhaté szintjének meghatdrozdsa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta gsszetételének és méretének meghatdrozdsa tdblazatok és képletek
alkalmazasaval

Néhany esetben a minta valtozékonysagabol adodé hatasok csokkentése érdekében el
kel végezni a populdcio rétegzését, a populdcio alpopulacidkra tdrténd bontasaval. A
sz26ras mértékének az alpopuldcickban térténd csokkentése lehetdvé teszi az ellendr
szamara, hogy az &llandd pontossdgi és megbizhatosdgi szint mellett kevesebb
mintaelemet teszteljen.

Az ellendrzési minta méretének és dsszetételének meghatarozasa soran az ellenérnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellendrzési célokat, a populdcid természetét, valamint
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a mintavételezési és kivalasztdsi modszereket. Az ellendrnek fontoléra kell vennie a
mintak meghatdrozasa és elemzése soran a megfeleld szakértdi segitség igénybevételét.

3. szamu melléklet - Az ellendrzési bizonyitékok elallitasanak folyamata

Az ellendrzés f6 feladatai, kérdései
{az ellendrzés célja és targya
alapjan)

h 4

v

Hogyan kellene mdkddnitik az
ellenérzétt folyamatoknak?
e Eredményességi, hatékonysagi,
gazdasagossagi kritériumok

Hogyan miikédnek az
ellenérzott folyamatok?
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4. szamu melléklet — Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrél

A belsé ellenér dsszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriiletrdl. A
véleményt a kdvetkezd 6t kategdria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelelé

Az ellenérzés ,megfelelének” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfelelé belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetSen nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a bels§ ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellendrzési jelentésben kézolt megallapitasok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen terilleteken gyakorlott, hozzdérté munkaeré dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvaldsitdsdra, a kockazatok megfeleld
kezelésére.

Korlatozottan megfeleld

Az ellendrzés ,korlatozottan megfelelének” itélt terilletei a legtobb tekintetben
megfeleld kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhato teljesitményt mutatnak. Bizonyos
teriiletek vonatkozasaban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellendrzési
pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben miikédtetik, illetve kdvetik
nyomon megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz
megfelels korrekcids intézkedéseket, akkor a belsé irdnyitasi és ellendrzési rendszerben
lényeges hidnyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott
iranyelvek és eljarasok &ltaldban hatékonyak, és az ellendrzési megallapitasok altalaban
olyan pgyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos munkafolyamatok mellett
korrigalhatdk a vezetés beavatkozasa nélkdl.

Gyenge

Az ellenérzés ,.gyengének” értékelt teriiletein a bels6 ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere tébb 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 kovetik nyomon és
nem feliigyelik megfelelSen, de az alkalmazott iranyelvek és eljardsok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az eilendrzési pont vagy folyamat mdkddjén.
Azonnali korrekcids intézkedésre van szilkség, amit a teriilet vezetdije részére készitett
rendszeres (pl.: havi) elérehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kdvetnilik.

Kritikus
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Az ellenérzés ,kritikusnak” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a muikodési feltételek
tobb fontos szempontbdl is hidnyossdgokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd
belsé ellenérzési pontok vagy folyamatok miikédésérsl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas {vagy az mar be
is kivetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok ilyen
esetben megakaddlyozzak az ellendrzés teriletén kit(izott célok jelentSs részének
megvalosuldsat. A korrekcios intézkedést a vezetes részérél szigort (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kdvetnie.

Elégtelen

Az ellenérzés ,elégtelennek” itélt teriletein a teljesitmény, illetve a mikodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a mikddést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozza nem értd, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozo torvények és
jogszabdlyok kirivo és/vagy ismétlddé figyelmen kiviil hagydsara, vagy a meghatarozott
irdnyelvektdl és eljarasoktol valo szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgésen intézkedéseket —
végsd soron a szervezet irdnti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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5. szami melléklet — Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellendrzési jelentés megallapitdsait célszerii a szerint rangsorolni, hogy milyen hatassal
vannak az ellendrzétt tevékenységre, beleértve a belsé kontrollrendszer
gazdasagossagara, hatékonysigira és eredményességére vonatkozo befolyasukat. A
megallapitdsok és az adott megdllapitdshoz tartozd kockazatok rangsorolasanak
osszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentéségiinek mindsiil a megdllapitds, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcid vagy szervezeti egység alapvetéen
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitiizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockdzati kitettsége jelentds. lde tartozhat az eljdrasrend
nyilvdnvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve kormdanyzati rendelkezések be nem tartasa,
az olyan altalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a
szervezet jelentds kdltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban mikodhetne. A
kiemelt jelentdségd megdllapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérél.

Atlagos jelentéségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvaldsitdsat hatraltathatja, de azt nem akadélyozza meg.

Csekély jelentfségiinek mindsil a megdllapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentdsen a cél
vagy célkitlizések megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek
hatékonysagat és mindségét.

Konkrét példakat talil a megallapitasok rangsoroldsara a tuloldalon lévé tablazatban!
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Xil. IRATMINTAK
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Sorszam

Megnevezés

Kotelezd (K)/
Ajanlott (A)

1.szamu iratminta | Belsd ellenérzési képességek A
2. szamdu iratminta | Tudds- és készségleltar, iiletve fejlesztési terv A
3. szamu iratminta | Egyéni képzési terv K
4, szamu iratminta | Folyamatlista A
5.szamu iratminta | Belsd ellendrzési fokusz A
i . Interju kérddiv a vezetés elvarasainak
6. szamu iratminta . . . A
megismerésére
7.szamu iratminta | Kockazat felmérési kérdbiv folyamatgazdak részére A
8. szamu iratminta | A folyamatok jelentdségének meghatarozasa A
. . Folyamatok kockdzatanak értékelése és a
9, szamul iratminta i A
kontrollpontok azonositasa
10. szamu iratminta | Kockazatelemzés Gsszesitése A
11. szamu iratminta |Kockazati térkep A
L . Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges
12. szamu iratminta . .. & | g K
kapacitas meghatarozasa
13. szamu iratminta | Eves ellendrzési terv K
14. szamu iratminta | Ellendrzési program K
15.szamu iratminta | Megbizolevél K
16. szamu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
17. szamu iratminta | Ertesitd levél K
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18,

szamdu iratminta

Munkalap (bels& ellendr dltal készitett)

19. szamu iratminia | Nyomtatvany interjikészitéshez
20. szdmu iratminta | Kérdéssorok
21. szamu iratminta | K&zds jegyzokdnyv

22.

szamu iratminta

Teljességi nyilatkozat

23,

szamu iratminta

Stlyos hidnyossag gyanujat rogzité jegyzékényv

24.

szami iratminta

Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

25.

szamu iratminta

Vilaszlevél az észrevételekre

26.

szamu iratminta

Egyezteté megbeszélés jegyzGkdnyv

27.

szamtl iratminta

Kisérélevél lezart ellendrzési jelentes
megkiildéséhez

28.

szamu iratminta

Ellenérzési jelentés/-tervezet

29.

szamd iratminta

Intézkedési terv elfogadasa

30.

szamu iratminta

Intézkedések nyilvintartasa

31.

szamu iratminta

Ellenérzési lista a belsd ellendrzés tervezése

elékészitésének folyamatos mindségbiztositasahoz

32.

szamu iratminta

Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos
mindségbiztositasahoz

33.

szamu iratminta

Ellen&rzési lista a belsd ellendrzés tervezésének
folyamatos mindségbiztositasahoz

34.

szamu iratminta

Ellenérzési lista az ellendrzésre valo felkésziilés
folyamatos minéségbiztositasahoz

()
wun

. szamu iratminta

Ellenérzési lista az ellendrzés végrehajtasanak
folyamatos mindségbiztositasahoz

Lad
ja)!

. szamu iratminta

Ellenérzési lista az ellendrzési jelentés
elkészitésének folyamatos mindségbiztositasahoz
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37.

szamu iratminta

Ellendrzést kvetd felmerd lap

38.

szamu iratminta

Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

39.

szamy iratminta

Ellendrzések nyilvantartasa

40.

szamu iratminta

Ellendrzési mappa

41.

szamu iratminta

Tanacsaddi feladat munkaprogram

42.

szamu iratminta

Tanacsadéi feladat elvégzésérdl szold jelentés
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1. szAmi iratminta — Belsd ellendrzési fokusz

M(kddési kdrnyezet

Jogszabalyi
kérnyezet

Hazai elvarasok
Eurdpai Unids
elvarasok sth.

[ SRETE

Célkit(izések

Kormanyzati
célkitlizések
Szervezeti célok (pl.
kdltségesdkkentés,
hatékonysag
novelése, szervezet
atalakitas stb.)

Egyéb célok (pl.
kdzszolgalati
jogviszonyban allok
kompetencia
szintjének ndvelése,
a szervezet egy
epliletben torténd
elhelyezése stb.}

80

Belsd ellendrzési
fékusz

Fokusz #1 - az
elGirdnyzatok
tervezése, az
el6iranyzatok
felhasznéldsanak
hatékonysaga

Fdkusz #2 -
humaneréforrasgaz
dalkodas

Fékusz #3 - belsd
kontrollrendszer

stb.



2. szamu iratminta — Kockazat-felmérési kérddiv a folyamatgazdak részére

A szervezeti egységek dital kitoltétt kérdGiveket a belsG ellendriknek feliil kell vizsgdiniuk
és korrigalniuk kell a szakmai itéletiiknek megfeleléen!

KOCKAZAT-FELMERESI KERDOIV

KERDOIV
A 2.... évre vonatkozo éves ellenoOrzési terv

kialakitasahoz

Torzskonyvi jogi személy neve:

(a koltségvetésl szerv, a helyi dnkormanyzat, a
nemzetiségl dnkormanyzat, tarsulds, a
kbltségvetési szervek gazddlkoddsdra vonatkozd
szabdlyokat alkalmazé egyéh jogi személy)

Pir szama:

e

A kérddiv melléklete a 2.... évi beszamold (irlapjait csak elektronikus
formaban kérem megkiildeni.
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I, Kiils& Kockazatok

1, Tortént-e az elmult iddszakban (2....01.01.-2....08.31. kizott) kiilsé szerv altal
ellenérzés?

lgen ] Nem [

Amennyiben tortént, kérem részletezze!

Ellendrzést végzd szerv Ellendrzéit teriilet/folyamat/tevékenység | Ellenérzés idépontja

2. Az adatszolgiltatisok és a kiilénbézd nyilvantartisok valtozdsa miatt tortént-e a
szervezetnél infrastrukturalis fejlesztés? (pl.: szamitdgépes halézat, hardver, szoftver)

Igen (] Nem [ ]

Amennyiben IGEN kérjik részletezzék!

Il. Pénziigyi Kockazatok

3. Sorolja fel a szervezet altal dnalléan ellatott feladatokat 2...-ben!

,' Kotelezden ellatott feladatok Onként villalt feladatok

4. A szervezet a feladatokat, feleldsségi kbroket szabalyozottan litja-e el, azaz a 2....
évre vonatkozdan hatalyositotta-e az alabbi szabdlyzatait?

Szabalyzat | lgen A Nem
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Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
Szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje
Ellenérzési nyomvonal

Munkakéri leirdsok

5. Kiadasok dsszege:
Kérjik sziveskedjenek mellékelni vdlaszukhoz a 2.... évi beszamold 1. szam Grlapjat.

2. év 2.... | félév
Megnevezés eredeti modositott ) eredeti | modositott |, . ..
eldiranyzat eldiranyzat teljesités elbiranyzat | elGiranyzat L]
Koltségvetési kiadasok
dsszesen
Személyi juftatasok /K1/
Ellatottak pénzbeli
Juttatdsa /K4/
- gépjarmd-
tizemeltetésere forditolt
kiaddsol
6. Bevételek Gsszege:
Kérjik adataikhoz mellékelni sziveskedjenek a 2.... évi beszamolé 2. és 4. szamu drlapjait.
2. éy 2.... ). féléev
Megnevezés eredeti modositott teljesités eredeti maddositott teljesités

eldirdnyzat eldiranyzat eldiranyzat | elGiranyzat

Koltségvetési bevételek
dsszege

Finanszirozasi
bevételek

7. A szervezetnek 2...-ban volt-e fizetési hataridén tuli szillitéi tartozasa (év végi
dllomany)?

lgen ] Nem |

8. A szervezet rendelkezik-e az alabbi pénziigyi-gazdalkoddsi szabalyzatokkal?
(Amennyiben igen, akkor a hatélyositas évét kérjiik feltiintetni!)

Szabilyzat megnevezése lgen Nem

Szamviteli politika Ahsz 50.§ (1)

Eszkézdk és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata 50.§ (1)

Eszkozok és forrasok éntékelésének szabalyzata Ahsz 50.§ (2)

Onkéltségszamitas rendje Ahsz 50.§ (3)

Pénzkezelési szabalyzat (Ahsz. 8.§ (4) bek d) pont) Sztv 14. § (5) d,

Szamlarend (Szamv.tv.161.8), Ahsz 51. §
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Szamlakeret (Szamv. Tv. 160.§) Ahsz 51. §

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend (Avr. 13.§ (2) bek. b) pont)

Belféldi és kilféldi kikildetések 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. ) pont)

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatanak rendje(Avr. 13.§ (2) bek.f) pont)

Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. g)
pont)

Kozérdekii adatok megismerésének rendje (Avr. 13.§ (2) bek. h) pont)

9. Sorolja fel azokat a gazdasdgi tdrsasigokat, melyekben a szervezet tulajdoni

hanyaddal rendelkezik!

Gazdasdgi tarsasdag megnevezése Tulajdoni hanyad megjeldlése

lll. Tevékenységi kockazatok

10. Tértént-e és varhaté-e 2... - 2.... évekre vonatkozoan viltozis a szervezeti

felépitésben?

Erintett szervezet/szervezeti egység Viltozas/4dtalakulds id6pontja

11. Sorolja fel a hazai tamogatasok illetve az eurépai unids forrdsokkal tamogatott

feladatokat!

(2...-ben folyamatban lévé és lezdrt tdmogatdsokat, illetve palyazatokat is kérjiik

részletezzék.)

Tamogatott feladat
Hazai forras EU-s forras

Tamogatas
dsszege Ft-ban

12. Sorolja fel a szervezet altal lefolytatott 2.... évi kézbeszerzési eljarasokat!

Kézbeszerzés targya Kozbeszerz;as nc;sszege (Ft-
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13. A szervezet tagja-e tarsulasnak?

Igen ] Nem |

Amennyiben Igen a vélasz, kérem felsorolni sziveskedjen!

Tarsulas megnevezése | Gesztor Tarsulas altal ellatott feladat
/alakulas iddpontja/ megnevezése megnevezése

IV. Emberi erdforras kockdzata

14. A szervezet nagysaga 2...-ben. /2....augusztus 31./

Megnevezés Teljes Részmunkaiddbe
munkaidében n foglalkoztatott
foglalkoztatott

Kéztisztviselok szama {f6)

Kézalkalmazottak szama {f6)

MT hatdlya ala tartozo foglalkoztatottak szédma .
(f6)

Egyéb foglalkoztatottak* (f6)

* a foglalkoztatas jogcimének megjelolésével kérjik

15. 2.... évben tortént-e személyi valtozas a szervezetnél?
(Ha igen, kérem részletezze!)

Ezen beliil a személyi valtozas érintette-e a gazdasagi-, pénziigyi vezetd
személyét?

lgen [ Nem []

A szervezet vezet&jének véleménye, javaslata a belsd ellendrzési terv osszedllitasahoz:
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.
Datum:

------------------------- etborsesutng HE4EEEEPLLIL ISR LSS URC LIRSS

srv 8

Szervezet vezet§jének aldirasa bélyegz6

1. |

96



Kockazatértékeld lap

Fal A kockazat Hatas Valgsziniiség e
\ stlya (1-10)* (1-4) (1-4) ;

Féfolyamat #1 43

1. Folyamat #1 32
Kockazat #1 7 4 2 56
Kockazat #2 2 2 1 ' 4
Kockazat #3 6 3 2 36

1.

12, Folyamat #2 54
Kockazat #1 8 3 2 42
Kockazat #2 6 3 2 36
Kockazat #3 10 4 3 120
Kockazat #4 3 2 3 18

*Ez az oszlop elhagyhato.
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8. szamu iratminta — Kockazati térkép

Vaési fség
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11. szamu iratminta — Ellen&rzési program

<Szervezet neve>
<lktatdszam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellendrzés cime> cimii ellenérzéshez

I. Az ellenfrzés szervezésére vonatkozd adatok

Az ellendrzést végzé szerv vagy
szervezeti egyseg:

Az ellendrzés targya és célja:

EllenGrzott szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellendrizendd idoszak:

Ellendrzés tervezettiidatartamas;

Jelentéstervazet elkészitésének
hatérideje:

lelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

IdGigény (ellenéri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezetd: Név/megbizdlevél szama

Név/megbizélevél szama

Az ellendrzésben kozremiikodd belsd

T g Név/megbizdlevél szama
ellendrok (és/vagy szakértok): /meg

Név/megbizdlevél szama
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12. szamd iratminta — Megbizélevél

<Szervezet neve>
<lktatdszam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsé ellendrt/belsé ellendrzési vezetdt/vizsgalatvezetst/
szakértét (regisztracids szama, szolgdlati igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanydnak szamat), hogy a <EllenSrzdtt szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> bels ellendrzést végezzen, a
20xx. ... hG ... nap -t6l - 20xx. ... ho ... nap ~ig terjedd idészakban.
Az ellendirzés célja...

A belsé ellenérzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a szervezet elsd szamu

sss &

vezetjének javaslata alapjan keril sor, soron kiviili ellenérzésként’.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetden informaciot kérhet, az ellendrzétt szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozd iigyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arrél masolatot készithet. A belsé ellendr a helyszini ellenérzés megkezdésekor koteles
bemutatni a megbizd levelét az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az eliendrzés soran a belsé ellendr a vonatkozd jogszabalyok — kilénds tekintettel az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvényre, valamint a koltségvetési szervek belsé
kontrolirendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. {(Xil. 31.) Korm. rendeletre —
, és a <ellenSrzést végz6 szervezet neve> BelsS ellendrzési kézikonyvének vonatkozod
irAnymutatasai szerint jdar el.

Jelen megbizélevél 20xx. ... ho ... nap -ig érvényes.

Bt - Jovahagyta:: :
Név: <belsd ellendrzési vezetd> vagy <koltségvetasi szerv
vezetdje?>
Aldiras:

Datum:
Bélyegza:

1 értelemszeriien, attdl fiiggden, hogy tervezett vagy soron kivilli ellendrzésrdl van-e szd.
2 Balsé ellendrzési vezetd érintettsége estén a kbltségvetési szerv vezetdje irja ala a megbizolevelet.
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13. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
OSSZEFERHETETLENSEG| NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id&>, mint a <szervezet> belsé ellendre kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktatészdmu <Ellenérzés cime> ellendrzésben valo részvétel kapesén a
kditségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzéséréd! szélé 370/2011.

(Xil. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott sszeférhetetlenségi
okok nem aflnak fenn.

................. , 20xx. hé nap.

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

Belsd ellenér

El6ttiink, mint tanik eldtt;

alairas alairas
<olvashatd név> <olvashaté név>
allandd lakcim: allandé lakcim:
személyazonosité igazolvany szdma: személyazonositd igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEG! NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsé ellendre kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatoszaml <Ellenérzés cime> ellendrzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szoio 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 20, §-anak (1) bekezdésében meghatdrozott &sszeférhetetlenségi okok az
alabbiak tekintetében &ll fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetSjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Térvénykdnyvrdl szolo 2013. évi V. térvény 8:1. §-a szerinti kdzeli hozzdtartozoja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatdsanak idétartama alatt bizonyossdgot adé tevékenységet nem
lathatok el;

<ddtum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatéi jogkore
ala tartoztam, igy a fenti datumtdl szamitott egy éven belidl, (datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossigot add tevékenységet nem
végezhetek;

az ellenérizend6 <szakterillet megnevezése> szakterilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kézds, illetve kapcsolédoé program
vagy feladat végrehajtasaban mikédtem kézre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezdrasdt, illetve a feladat <ddtum>-i elvégzését kdvets egy éven belii,
<ddtum>-ig nevezett szakteriiet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot
ado tevekenységet nem végezhetek.

Budapest, 20xx. ho nap.

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

Belsd ellendr

Eléttink, mint tanuk eldtt:

alairas alairas
<olvashato név> <glvashatd név>

allandé lakcim;

személyazonosito igazolvany szama:

allandd lakeim:

személyazonositd igazolvany szama:
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14. szamu iratminta ~ Ertesitd levél
A kiltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatdszam:>
FELIEGYZES
<Név>
<beosztds> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellendrzés megkezdésérél

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellen8rzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20x. ... hé ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellenérzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjén keriil sor, soron kiviili ellendrzésként?. A vizsgélat soran az
ellendr a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenSrzésérdl szolo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsd ellendrzési
kézikényvének vonatkozo elBirasai szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgilatvezeté neve> biztam meg
(Elérhetéségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsé ellendr(6k) neve és
elérhetGségei>.

Kérem, hogy a <Ellendrzott szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordindlésdval
megbizott személyrd! és elérhetdségérél <x> napon belil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin>, <ddtum>-an/én <x> érakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatarsai részére a vizsgalathoz szilkséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetdvé tenni az illetékes munkatarsakkal
valé konzulticiét, valamint a vizsgélat lefolytatasahoz szitkséges helyiségekbe vald szabad
bejutast.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve és aldirasa>

3 Ertelemszeriien, attél fliggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrél van-e szd.

108



Iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<[ktatdszam:>
FELJEGYZES

<ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetje>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellendrzés megkezdésérsl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20%X. ... hé ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban eliendrzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellenérzésként®. A vizsgdlat soran az
ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold
370/2011. (XIl. 31.} Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve> Belsd ellenérzési
kézikdnyvének vonatkozo eldirdsai szerint jar el. A bels6 ellenér megbizolevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgdlatvezeté neve> biztam meg
{(Elérhetéségek felsorolasa). Az ellenérzésben részt vesz <belsd ellendr{ék) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesitd levelet egyetértése esetén aldirni sziveskedjen./
Tajékoztatasul mellékelem az értesitd levelet.

(A belsG ellenGrzési vezetd érintettsége esetén;
Kérem, hogy a mellékelt értesitd levelet és meghizd levelet® egyetértése esetén aldirni
sziveskedjen.)

Keltezés
<belsd ellendrzési vezetd neve és aldirasa>

4 Ertelemszer(en, attol fiiggSen, hogy tervezett vagy soron kivilli ellenérzésrél van-e szo.
> Bels6 ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ald a megbizélevelet.
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<fejléces papirra nyomtatval>
<Szervezet neve>
<lktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellendrzés megkezdésérdi
Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellenérzés tipusa: ...
Az ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsd ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a kdltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keril sor, soron kiviili ellendrzésként®. A vizsgalat soran az
ellendr a kéltségvetdsi szervek belsé kontrollrendszeréré! és belsé ellenérzésérél szolo
370/2011. (XIl. 31.} Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsé ellendrzési
kézikényvének vonatkozo el6irdsai szerint jar el. A belsé ellendr megbizolevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgélatvezetd neve> biztam meg
(ElérhetSségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsd ellendr(6k) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellendrzott szervezeti egység> részérdl az ellen6rzés koordinalasaval
megbizott személyrdl és elérhetGségérdl <x> napon belil tajekoztatni sziveskedjen. A
nyitd megbeszélésre <helyszin> <ddtum>-an/én <x> orakor keriil sor. Tovdbbad kérem,
hogy sziveskedjék az ellen&rzés munkatérsai részére a vizsgdlathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal
valé konzultaciét, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe vald szabad
bejutast.

Keltezés
Tisztelettel:
<belsé ellendrzési vezetd/vagy koltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

6 Ertelemszerien, attdl fiiggéen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrdl van-e 520.
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15. szam iratminta — Munkalap (belsd ellendr altal készitett)

Ellendrzés
iktatdészama:

Ellenérzés cime:

Munkalap
referenciaszama:

Ellendrzétt tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve:

Datum:

20xx. hd. nap.

cal:

Készitette:

1. {az adott
ellenérzési
programban
meghatdrozott
feladat,
részfeladat vagy
lépés
megnevezése) —
tetszélegesen
annyi pont
szurhato be,
amennyit a
feladat
végrehajtdsa
indokoltta tesz.

Megillapitas:

Azonositott kackazatok:

Osszegzés és kivetkeztetések:

Forras és
madszer leirdsa:

Bizonyitékok listaja:

Referenciaszam:

1.

2.

3.
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Készitette:

Alairas:

Datum:

20xx. hd. nap.

Feliilvizsgaita:

Alairas:

Datum:

20xx. hé. nap.

Feliilvizsgdlati megjegyzések:

li
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16. szamu iratminta — Kérdéssorok

I. Anyagi eréforrds- és

Belsé szabalyzatok

vagyongazdalkodas ellendrzése
kérdéssor

igen | Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Vannak-e anyagi erdforras- és/vagy
vagyongazdalkodast szabdlyozd beisd szabalyzatok?

jogszabalyi el6irdsoknak?

Megfelelnek-e a belsé szabdlyzatok a hatdlyos

Van-e a szervezetnek érdemi gazdasagi programja?

Vagyongazdilkodas

Igen | Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Milyen jogcimeken tértént
csokkenés?

novekedés, illetve

Megtortént-e a valtozasok

=  mértékének,

= jranyanak és

= pkainak ellenérzése?

Megtortént-e a

® karbantartdsi tevekenység,

= feldjitas,

= pszkozbeszerzés,

= épitési beruhazés,

= hérlet és

® vagyonkezelés ellenérzése?

Megtortént-e az eszkdz6k

®  ataddsdnak,

=  bérbe adasanak,

» |{zingbe addsanak,

= koncesszioba addsanak,

= griekesitésének, illetve

® egyéb hasznosuldsanak ellenérzése?
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Vagyonnyilvantartas

Megjegyzés/

I Dokumentum

8. Megfelels modon tértént-e az anyagi erdforras-
gazdalkodas bevételeinek es kiadasainak
hozzdrendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?

9. Megtoriént-e a vagyonhaszndlat dokumentalasi
rendjének ellendrzése?

10. Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai rendszer?

11. Ha van nyilvantartasi, informatikai rendszer, az elsegiti

» 3 szabdlyszer(iséget,

= 3 déntések elékészitését, meghozatalat,

« 3 gazdasdgossagi, hatékonysagi,
eredményességi kovetelmények
érvényesitését?

12, Megtortént-e a vagyonnyilvantartds rendszerének
ellendrzése

= pénziigyi és szamviteli,

» addzasi jogszabalyok elGirasainak valo
megfelelés szempontjabdl?

13. Megtortént-e a vagyonjuttatas felhasznalasdanak
ellenérzése?

14, A vagyon a rendeltetésének és céljanak megfelelden
kerilt-e

» felhasznalasra,

= pyarapitasra,

»  értékesitésre?

Pénzgazdalkodas

Megjegyzés/

m
LR Dokumentum

15. Megtortént-e a kotelezettségvallalasok rendjének
ellendrzése?

16. Szabalyszerdi volt-e a feladatok delegalasa?

17. Megtortént-e az anyagi eréforrasok

» eldirdnyzat-mddositési rendjének és

= 3tcsoportositasi rendjének ellendrzése?

Il. Emberi eréforras-gazdalkodas ellendrzése
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kérdéssor

Létszamtervezés, létszam-eldiranyzat

lgen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

L

Volt-e kapacitasigény-felmérés?

N

Rendelkezésre 3&ll-e az alapité okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez szikséges és elégséges
létszam?

Ellendrizték-e a létszémtervezési folyamatot?

Megfelel6-e az alkalmazott tervezési modszer?

Kotelez-e a létszam-elGirdnyzat?

S|k W

Kotelez6-e a létszamra vonatkozd  irdnyszam
megadasa?

Létszamadatok

%

Megjegyzés/
Dokumentum

Hany fét foglalkoztatnak a szervezetnél

= teljes munkaidében?

» pélyakezdé fiatalként?

= Hsztdéndijasként?

»  részmunkaiddben?

= helyettesitésben?

s prémiumévek program keretében?

= tilmunkaban?

s kildnleges foglalkoztatasi allomanyban?

Munkaltaté ellenérzése

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Ellendrizték-e az elmilt évben, hogy a munkaltatdonak
van-e elég fedezete a juttatasok kifizetéséhez?

Ellendrizték-e a  nyilvantartdsi  adatszolgéltato
rendszert?

10.

Vizsgiltdk-e a kozpontositott illetményszémfejtés
kapcsolatét a Kincstarral?

11.

Megfeleléen rendezettek-e a munkaiigyi kapcsolatok?
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Létszamvaltozas és hatasai

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
12, Tértént-e  létszamndvekedés/létszamcsokkenés a
szervezetben az eimdlt évben?
Ha igen, akkor
= az megfelelt a létszdmtervezésben elSirtaknak?
13, KiilsS tényezé valtotta-e ki a 1étszamvaltozast?
14, Belsd tényezd valtotta-e ki a létszamvaltozast?
15. Ha belsé tényezd, akkor az aldbbiak voltak-e
» megszlinés?
» 3talakitas?
»  gazdilkodo szervezetek létrehozasa?
16. A létszamnovekedés/létszamesdkkenés végrehajtasa
soran keriit-e sor ellendrzésre?
17. Volt-e a létszamvaltozdsnak hatdsa a feladatok
ellatasara?
18. Ellendrizték-e a létszamkapacitas kihasznaltsagat?
19, Osszhangban van-e a létszamkapacitas az igényekkel?
20. Vizsgaltak-e a gazdasagi szempontok érvényesiilését?
Vezetdi dontések, vezetd beosztasok
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
21. Delegilva vannak-e a létszdmra vonatkozd déntések a
vezetGhdz?
22, Szerepel megfelel§ létszam megosztasi modszer az
alapitd okiratban szereplé szakfeladat felsorolasok
kozétt?
23. Vezetdi beosztasban lévék létszdm-kovetelménye
megfeleld-e?
24, Vezetdi beosztasban az eldirt képzettségre vonatkozo

kévetelménynek megfelelnek-e?

25. Vezetdi beosztasban az eldirt gyakorlati idd
kévetelménynek megfelelnek-e?

26. Teljesiilt-e a tovabbképzési kdvetelmény?

A rendszeres személyi juttatasok ellenrzése
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Megjegyzés/

lgen | Nem Dokumentum
27. Megjelenik-e az alapilletmény kiszdmitasanal
a vezetdi beosztas?
a képzettség?
egyeéb tényezgk?

28, Megtértént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
vaitozasok atvezetése a személyi juttatdsok
rendszerébe?

29. Van-e lehetéség az illetményrendszerben az
eltéritésre?

30. Van-e korlatja a az eltéritésnek?

31. Tértént-e mintavételes ellenérzés

az eltérések szabalyozottsiagdnak vizsgalatara?
az eltérések szabalyossdgara?

32. Kételezd-e az illetménykiegészités?

33, Ellendrizték-e az illetménypotlékokat?

34. Megtervezték-e a kinevezett vezeték vezetdi potlékat?

35. Megtervezték-e meghizott vezetd vezetSi potlékat?

36. Megterveztek-e az egyéb illetménypdtiékokat?

37. Mintavételes ellendrzés maédszerével megtdrtént-e a
kinevezett vezeték vezetdi potlékanak teljesitésének
ellendrzése?

38. Mintavételes ellendrzés modszerével megtdrtént-e a
megbizott vezetSk vezet6i potlékanak teljesitésének
ellendrzése?

39. Ellendrizték-e a  kotelezd  potiékok  eredeti
elGiranyzatonkénti megtervezési kitelezettségét?

A nem rendszeres személyi juttatisok ellendrzése
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum

40. Ellendrizték-e a munkahoz kapcsolédo juttatasokat?

41. Ellendrizték-e az érdekeltségi rendszer belss
szabalyozasat?

42, Milyen eszkozokkel dszténdz a rendszer az alabbiak
kdézdl:

jutalom?
céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?
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teljesitmény-elismerés?

egyéb juttatds?

43,

Ellendrizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolddd
juttatasokat?

44,

Az alabbi juttatasok kéziil melyik kételezd

jutalom?

céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?

teljesitmény elismerés?

egyéb juttatas?

45,

Ellendrizték-e a belféldi kikiilldetéseket?

a kalfoldi kikiidetéseket?

46.

Ellendrizték-e a beiféldi kikildetés napidijat?

a kulfoldi kikildetés napidijét?

47.

Ellendrizték-e a személyhez kapcsolédo
koltségtéritéseket az aldbbiak kéziil:

utazasi koltségtérités?

ruhazati koltségtérités?

idiilési kdltségtérités?

étkezési koltségtérités?

48.

Ellendrizték-e az egyéb juttatdsok belsé szabalyozdsét?

nyilvantartasat?

elszamolasat?

49,

Ellendrizték-e az egyéb nem rendszeres juttatasokat?

az egyéb nem szacialis juttatasokat?

50.

Ellendrizték-e a torvényi eldirds és a belsé szabélyozas
osszhangjat?

Ill. Kézbeszerzések ellendrzése
kérdéssor

Kozbeszerzési 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

elGirasoknak?

Kozbeszerzési terv
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Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
3. Rendelkeznek-e kizbeszerzési tervvel?
4, A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabalyi
elGirdsoknak?
5. Az  Osszedllitdsnal  figyelemmel  voltak-e a
kotelezettségvallaldssal kapcsolatos szabalyokra?
Kézbeszerzés becsiilt értéke
Megjegyzés/
N
Igen em Dokumentum
6. A jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen hatdroztak-e
meg a kdzheszerzés becsilt értékét?
7. Elérte-e a kozbeszerzés becsilt értéke az unids
értékhatart?
Kozbeszerzési eljarss
Megjegyzés/
N
lgen | Nem Dokumentum
8. A jogszabdlyi elGirasoknak megfeleloen valasztottak
meg a kozbeszerzési eljaras fajtajat?
9, Megfelel-e a kdzbeszerzési eljdras folyamata a
jogszabalyi elbirdsoknak, illetve a kozbeszerzési
szahalyzat rendelkezéseinek?
10. Eredményes volt-e a kézbeszerzési eljaras?
Ajaniattevé
Megjegyzés/
| em
gen | N Dokumentum
11. Ajanlattevének mindsul-e a palyazo?
12, Az ajanlattevével szemben fenn allnak-e az ajénlatkérd

altal meghatdrozott kizaré okok?

13. Tamaszkodtak-e az eszkoz- és vagyongazdalkodasi
tervekre?

Kiizbeszerzés ellendrzése
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Megjegyzés/

lgen | Nem Dokumentum
14, Ellenérizték-e korabban a kdzbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és milyen megallapitasokat tettek?
15. Megfelel-e a kdzbeszerzés a kbzbeszerzési jogszabalyi

elGirasoknak?

120




21. szamu iratminta — Koz6s jegyzékdnyv

KOZOS JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzd szervezeti egység:
Ellenérzétt szervezet/szervezeti

egység(ek):

A jegyz6kdnyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztisa:

Ellendrzés iktatészama:
Ellendrzés cime:

| Jegyzékdnyv készités datuma:
| Jegyzdkadnyv készités helyszine: |

A tényallds régzitése (a megallapitdsokndl jelezni kell, hogy meiyek a megsértett vagy
egyeb maodon relevéns jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyzékoényvhioz csatolt
dokumentumok felsoroldsa (ha relevéns):

Jegyzdkonyv készitd aldirasa: <Belsd ellendr>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja aldirasa: ]
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22. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELIESSEGI NYILATKOZAT

AIUNITOE, oo rer s srs s e serenesesnaes {név, beosztds), biintetdjogi felelésségem
tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, dtvevd belsd ellendr neve> szamdra
dtadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informacidk, melyek sziitkségesek az adott dllapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az dtadott dokumentumok, adatok és informacick megbizhatd,
teljes kérd informaciot tartalmaznak.

Budapest, 20xx. hé nap

..........

Az ellendrzott egység vezetdje
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23. szamu iratminta — Sulyos hidnyossag gyanujat rogzitd jegyz6kényv

Ellendrzést végzd szervezeti egység:

Ellendrzétt szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévik
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatdszama:

Ellendirzés cime:

Jegyz&kdnyv készités datuma:

Jegyzdkényv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb madon relevans jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

A jegy26konyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolisa (ha relevins):

Feltételezett feleldsék megnevezése (ha
megallapithat6 a rendelkezésre allo
informacick alapjan):

Javaslat a megfeleld eljarasok
elinditasara:

Jegyz6kdnyv készitd alairdsa:

<BelsH ellendr>

Ellendrzitt szerv, szervezeti egység
vezetje/alkalmazottja aldirasa:
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24, szamu iratminta — Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

Az adott kGltségvetési szervet érintd ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatdszam:>

FELJEGYZES

<Név>, <beosztis> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: EllenSrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsd ellendrzés az éves ellendrzési terve Gtemezésének’ és/vagy
az ellendrzési programnak megfelelGen elvégezte az <Ellenérzés cime> cim(i ellenérzést,
amelyrdl a jelentéstervezetet eziton megklildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elGzetesen egyeztettilk <név, beosztas>-val, akit az
ellendrzés koordindlasaval bizott meg. Az elGzetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.®

Az ellendrzés fGbb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan taldlhaté vezetdi dsszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott <8> napon® beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd! és belsé ellenérzésérél sz6l6 370/2011.
{Xll. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — ha a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egyseg vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az

7 A felesleges rész torlends.

8 A felesleges rész tirlends.

3 A Bkr. 42. § {3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozotinal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megéllapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kivili ellendrzés esetén a belsé ellenbrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozottnal révidebb
hataridét is megallapithat.
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ellendrzést végz6 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén beliil.

A koitségvetasi szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
{XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vilaszt is jelezni kell a
hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idében lehet&sége van a 43,
§ (1) bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezeté neve>
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Irdnyitott szervet érintd ellenérzés esetén:

<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>
<iktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellendrzési terve itemezésének®? és/vagy
az ellendrzési programnak megfelel§en elvégezte az <Ellendrzés cime> cimd ellendrzést,
amelyrél a jelentéstervezetet ezuton megkildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elézetesen egyeztettik <név, beosztas>-val, akit az
ellenérzés koordindidsaval bizott meg. Az elbzetes egyeztetds sordn érdemi
véleményeltérés nem merilt fel.1?

Az eilendrzés f6bb megéllapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan taldlhato vezetdGi 6sszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott 8 napon!? belil részemre megkildeni sziveskedjék. A
kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérd! szélo 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § {6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt - ha a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozadsdban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az

10 A felesleges rész térlendd.

11  felesleges rész térlendd.

12 A Bkr. 42. § {3) bekezdése értelmében indokoit esetben a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatéridét is megallapithat, illetve a {4) bekezdés alapjan
soron kivilli ellendrzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal rovidebb
hatariddt is megaliapithat.
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ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén belil.

A kbltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és beisé ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hatéridén beliil, valamint az észrevételek megkildésével egy idGben lehetdsége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés
Tisztelettel:

<helsf ellendrzési vezetd neve,
beosztasa>
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25, szamu iratminta — Vilaszlevél az észrevételekre
Az adott kéitségvetési szervet érintG ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatészam:>

FELIEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Vilaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzés vonatkozdsdban megkilddtt
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogaddsra kertltek/nem kerilltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat <ddtum>, <helyszin>-en.!3

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsd ellendrzési vezeto neve>

13 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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21. szamu iratminta — Kisérélevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
A kiltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatoszam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végzd kiltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellenérzési terv itemezésének és az ellenérzési programnak
megfeleléen a belsd ellenérzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimd ellenérzést, amelyrdl
az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezdton megkildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megkuldésre keriiljon az érintettek <érintettek felsoroldsa>
részére, és ezzel egyidej(ileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés({eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve és aldirasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<jktatészam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végzo kiltségvetési szerv vezetdje>

<beosztis> asszony/0r részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv Gitemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimd ellendrzést, amelyrél
az egyeztetett, lezart ellenérzési jelentést ezdton megkdldém.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megklldésre keriljon az érintettek <érintettek felsorolasa>
részére, és ezzel egyidejlleg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése eseten alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<jktatészam:>

<név> asszony/ur részére
<beosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztds> Asszony/Ur!
Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelSen a bels§ ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimdi eliendrzést, amelyrél

az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkildém.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szémitott <8>1% napon belil készitse
el és kiildje meg Nekem és a belsé ellenérzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45, §-a az irdnyado.
Keltezés
Tisztelettel:
< koltségvetési szerv vezetd neve, beosztisa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

14 Indokolt esetben a belsd ellendrzést vezetd javaslatara a kélitségvetési szerv vezetdje ennél hosszabhb,
legfeljebb 30 napos hatéridét is megdllapithat.
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22. szamu iratminta — Ellenérzési jelentés/tervezet

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
<ellendrzés azonositd szama:>

_ Jovahagyom

Név: <belsd ellendrzési vezeto>
Aldiras:
Datum:

A jelentést elfogadom és az

intézkedési terv elkészitését
elrendelem:
Név: <koltségvetési szerv vezetd>

Aldiras:
Datum:

ELLENGRZESI JELENTES

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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./
AZ ELLENOGRZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzo szervezet:

Annak megallapitasa volt, hogy...
A vizsgalat célja:

Ellendrzott szervezet(ek)/szervezeti
egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Az ellendrzes targya:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
Vonatkozo jogi hattér: és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott eliendrzési madszerek és
eljarasolc:

Ellendrzott idoszak:

Ellendrzés kezdete és vége:

A helyszini ellendrzés kezdete és
vége:

Idéigény {ellenéri munkanapok
szama):

Vizsgdlatvezetd: Név/megbizélevél szama

Név/megbizdlevél szama

Az eilen6irzésben kdzremikodott

~ e Név/megbizolevél szama
belso ellendrok: /meg

Név/megbizdlevél szama

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idGintervallum

Az ellendrzott idészakban Név/szervezet vagy szervezeti egység/
hivatalban lévé vezetok: idGintervalium

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
id6intervallum
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./
VEZETEI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltitk <Ellenérzés tirgya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel médja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellenérzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gyézddve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy

megalapozott véleményt formalhassunk.

F&bb megallapitdsaink a kovetkezék:

A megéllapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellenérzési jelentés tovabbi részében
taldlhata.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzétt teriiletek vezetdivel egyeztettiik, melyrdl késziilt
jegyzékonyvet mellékelem. (Az egyeztetS (zar6) megbeszélést kévetGen esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).'®

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrdl
osszességében?”:

16 Abban az esetben, ha volt egyeztetd megheszélés.

17 Bkr. 41. § {4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi osszefoglalojaban az ellenérzés eredményét és
a feltart hidnyossagokat Gsszefoglalé értékelést kell adni.
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v./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellenérzési ténydllds részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellendrzés sordn tett megdllapitasokat,
kovetkeztetéseket, a belsGé kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltdart
kockazatokat, valamint oz ezeket alatamaszto ellendrzési bizonyitékok felsoroldsat. Ki kell
fejteni a feltart hignyossdgok ok-okozati dsszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmoazott megdllapitdsok és kovetkeztetések alapjon o belsd ellendroknek
ajdnidsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltért hidnyossdgok, gyengeségek
kijavitdsara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikédeésre. A
javaslatok kapcsan jeldini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vaqgy esetleg
mdr az ellendrzés sordn kijavitdsra keriiltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megdllapitasokat is régziteni kell.

A ,Részletes megdallapitdsok”-nak az adott ellenérzésre vonatkozo ellendrzési program
felépitését célszerd kdvetnie. Azon megdllapitdsokat, amelyekkel kapcsolathan a belsé
ellendrzés javaslatot fogalmaz mey, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellenérzési
jelentés ,Fobb megadllapitasok és javaslatok” elnevezésii tabldzatdban.>

Keltezés: | Keltezés: Keltezés:
Aldiras: Aldiras: Aldiras:
Név: <vizsgilatvezetd> Név: <belsé ellenér> Név: <belsé ellenér>
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24, szamu iratminta ~ Ellendrzési lista a belsé ellendrzés tervezése
elékészitésének folyamatos mindségbiztositdsidhoz

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgalata megtortént?

= Attekintette a kiilsé kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabadlyi valtozasok)?

=  megvizsgalta a belsé kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész folyamatlistat/
folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte €s értelmezte a koltségvetési szerv célkitlzéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvdrasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatdlyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozé  mikodési  kézikdnyveket, belsd
szabdlyzatokat, utasitasokat?

Belsd ellendrzési fékusz kialakitdsa megtértént a szerv vezetése
kdzremiikdésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztdlyoztak azok relativ
jelentéségének megfeleléen?

<belsé ellendr> <belsé ellendrzési vezetd>
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25. szamu iratminta — Ellenérzési lista a kockazatelemzés folyamatos

mindségbiztositasahoz

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A belsé ellendrzési vezetd irdnyitotta a kockazatelemzést?

A bels6 ellenérok részt vettek a kockazatelemzéshen?

Folyamatok megértését eldmozditottak?

a folyamat céljat, targydt azonositottak?

a cél elérése szempontjabal fontos tényezdket
azonositottak?

a folyamat fontossagat ertékelték?

a folyamat altalanos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
o valtozasai,
o [T hatasa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

kulcsfontossdgu teljesitménymutatokat figyelembe vették?

kulcsfontossagu teljesitménymutatok kiilsé- belsd
asszehasonlitasat {benchmarking) elvégezték?

a fenti |épéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjuk
keretében hajtottak végre?

Kockazatok azonositasat elvégezték?

meghataroztak a kockadzat okdt, bekdvetkezésének
valgszin(iségét?

meghataroztik a kockdzat (negativ) hatdsat?

meghataroztak az egyes kockazati elemek sulyat?

a kockazatok dsszesitett értékelését (valoszinliség — hatas —
suly) elvégezték?

a célkitiizések megvalositasat akadalyozo tényezdket
felderitették?

a kockazatokat hordozd folyamatokat rangsoroltak?

Fébb ellendrzési pontok azonositdsa megtortént?

a fébb ellendrzési pontokat szamba vették?

a fébb ellendrzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljes kori, &sszesitett kockazati értékelését
elkészitették (pl. kockazati térkép elkészitése)?

A kockazatelemzés eredményét megvitattdk a koltsegvetési szerv
vezetésével?
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A kockdzatelemzés eredményét megvitattdk a folyamatok

s

miukodtetéséért felelés munkatarsakkal?

A kockdzatelemzés eredményét illetGen konszenzus alakult ki a szerv
vezetése és a belsé ellendrzés kozott?

I T Felilvizsgaita: . 1!

<belsd ellenér> <helsd ellendrzési vezeté>
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26. szamu iratminta — Ellen&rzési lista a belsd ellendrzés tervezésének

folyamatos mindségbiztositasahoz

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése

A belsé ellendrzési vezetd készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellenGrzési terv elkészitésébe bevontdk a belsd
- ellendroket is?

A stratégiai ellendrzési terv egyeztetésre keriilt a kdltségvetési szerv
vezetésével?

A stratégiai ellenérzési terv jovdhagydja a koltségvetési szerv
vezetdje?

A stratégiai ellendrzési terv aktualizalt (a sziikséges mddositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellendrzési terv kockazatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves idészakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellendrzési terv az alabbiakat?
= hosszu tava célkitlizések, stratégiai célok,
= a3 belsd kontrolirendszer altalanos értékelése,
»  kockazati tényezdk és értékelésik,
= belsé ellendrzési fejlesztési és képzési terv,
»  sziikséges er&forrasok felmérése (létszam, képzettség,
targyi feltételek stb.),
= ellenérzési prioritasok, ellendrzési gyakorisag

Eves ellendrzési terv elkészitése

A belsé ellendrzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellendrzési terv elkészitésébe bevontak a belsé ellendrdket
is?

Az éves ellendrzési terv egyeztetésre keriilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

| Az éves ellenérzési terv jovahagydja a kdltségvetési szerv vezetSje?

Az éves ellenérzési terv dsszhangban all a stratégiai ellendrzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellendrzési terv az alabbiakat?
" amegalapozd elemzések és kockazatelemzés dsszefoglald
leirasa,
= atervezett ellendrzések targya,
= atervezett ellendrzések célja,
» 3z ellendrizendd iddszak,
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd

» arendelkezésre 3ll6 és sziikséges ellendri kapacitas

meghatarozasa,
= az ellendrzések tipusa,

= azellendrzések tervezett itemezése,

= azellendrzétt szervek, szervezeti egységek megnevezése,

® tandcsado tevékenységre tervezett kapacitas,
= soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitds,

* képzésekre tervezett kapacitds,
s egyéb tevékenységek.

A vizsgilati idSpontok tervezésénél a kockazatelemzés sorin
megallapitott magasabb kockazati faktory teriileteket soroltdk a

kézelebbi id6pontokra?

- Mingségbiztositast v

Datum:

Datum:

<belsé ellenér>

<belsd ellendrzési vezetd>
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29. szamui iratminta - Ellendrzési mappa

I Boritélap
(tartalmazza az ellendrzés cimét és szamat)

il. Tartalomjegyzék

M. Mindségbiztositasi ellendrzési lista

v, Megbizdlevél

V. Ellendrzési program

vi. Ellendrzési jelentés

Vil. Munkalapok

A szamozas sorrendjében lef(izve valamennyi elkészitett, papiralapi munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

Vill. Kommunikacié az ellenérzés soran
Az ellenbrzési munka megkezdésérdl szolo értesité levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az ellendrzést kdveté kommunikacio dokumentumai

IX. Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasidhoz kapcsol6dd informaciok

X. Ellenérzést kdvetd felmérd lap és annak elemzése

Xl Ellendrzés nyilvintartasa
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30. szamd iratminta - Tandcsadéi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolé 370/2011. {XIl. 31.) Korm. rendelet

Tanacsaddi feladat célkitiizései:

Tanacsadoéi feladat hatokore:

Tanacsaddi feladat végrehajtasanak modszere:

Tanacsadoi feladat végrehajtdsiahoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tanacsaddi feladat tervezett idGigénye (munkanap):

Tervezett itemezés:

Jelentés/2aré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

| Készitette:' \ . R : Jovahagyta:|

Név: [vizsgidlatvezetd] Név: [belsd ellendrzési vezetd]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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31. szamu iratminta — Tanacsadoi feladat elvégzésérél sz616 jelentés

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAITASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzéséral szolé 370/2011. {XIl. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitlizései:

Tanacsadadi feladat hatékore:

Tanacsadéi feladat végrehajtasanak mddszere:
Tanacsadast végzo belsd ellendrok:

Vezetdi dsszefoglalé:

Tandcsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tandcsadoi munka soran feltart lényeges kockazatok, kontroll hidnyossagok:

Ajanlasok a felso vezetés szamara:

lelentés eredményeinek hasznositasat korldtozo tényezdk:

3

Készitette: Jovahagyta:|

Név: [vizsgalatvezetd) Név: [belsd ellendrzési vezetd]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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5.sz. eloterjesztés

Tdrgy: Balatonszentgyirgy Kozségi Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének
2020.évi

MUNKATERVE

FEBRUAR:
1. Ugyrendi Bizottsdg elnike tdjékoztatdja a képviseldi + hozzdtartozo
vagyonnyilatkozatok
leaddsaval kapcsolatosan
Eldado: Horvath Gyongyi Margit UB elnoke

2. Az Onkormanyzat 2019.évi koltségvetésérdl sz6l6 rendelet médositdsa
FEléado: Farkas Ldszlo Nandor polgdrmester

3. Balatonszentgyérgy Kozség Onkormdnyzat dtmeneti gazddlkoddsdrol
52016 beszdmolé
Eldado: Farkas Ldszié Ndandor polgdrmester

4. Balatonszentgyorgy Kozség Onkormdnyzat adéssdgot keletkezteté
vigyleteibdl eredc fizetési kitelezetiségeinek bemutatdsa
ElGado: Farkas Laszlo Ndndor polgdrmester

7. Balatonszentgyorgy Kozség Onkormdnyzat 2020.6vi koltségvetésérdl
rendeletalkotds
Eléado: Farkas Ldszlo Ndndor polgdrmester

8. Az Onkormdnyzat 2020.évi kozbeszerzési terve
Eldado: Farkas Ldszlo Nandor polgdrmester

9. Egyéh iigyek

APRILIS:

1. Beszdamolo a kozrend kozbiztonsdg helyzetérdl Balatonszentgyirgy
telepiilésen
Eléado: Rendorkapitdnysdg képviseldje

2.) Beszamolo a szocidlis és egészségiigyi bizottsag 2019.évben végzett
munkadjarol
Eléado: Bizottsdg elnike



3.) Beszdmold a Kulturdlis, Sport és Testvérkapcsolatokért, tovdbbd
Egyesiileti Kapcsolatokért Felelos Bizottsdg munkdjdrol

Elbado: Bizottsdg elndke

4.) Egyéb iigyek
MAJUS:
1. Balatonkeresztiri Alapszolgdltatdsi Kézpont beszdmoldja a  kbzség-
ben végzett gyermekjoléti, csalddgondozdi, valamint idbsek klubja tevé-
kenység végzésérol

ElSadoé: Alapszolgdltatdsi Kozpont vezetd

2. Beszdmolo a gyermekvédelmi feladatok elldtdsdrol
Eldado: Torok Csilla cimzetes fGjegyzd

3. A kizség egészségiigyi elldtotisdaga
Eléado: Haziorvos

4. Balatonszentgydrgyon mitkodd egyesiiletek beszamoldinak tdrgyaldsa
El6adé: Farkas Laszlo Nandor

5. Rendeletalkotds az Onkormdnyzat 2019.évi zdrszdamaddsdrol
Eléadé: Farkas Ldszlé Ndndor polgdarmester

4. Egyéb iigyek

SZEPTEMBER:
1. Beszamol6 a védond munkavégzésérdl

El6ado: Lakos Diana védoné

2. A kozség szocidlis ellatottsaga
Eléado: Torok Csilla jegyzo

3. Egyéb iigyek.

NOVEMBER: o
KOZMEGHALLGATO ULES:

1. Polgdrmester beszdmolo az Onkormdnyzat 2020.évben végzett munkdjaraol
Eléado: Polgdrmester

2. 2021.évi belsé ellendrzési iitemterv elfogaddsa
ElGado: Polgdrmester

3. Egyébiigyek



DECEMBER:
1. A Képvisel-testiilet 2021.évi munkaterve
Eléado. Polgdrmester

2. Az Onkormdnyzat 2021.évi rendezvénynapidra
Eldado: Miiv.Hdz vezeld

3. Egyéb iigyek

Egyéb rendelkezések:
A Képvisel6-testiilet a munkatervben meghatarozott siléseken kiviil eseti jelleggel rendkivili

iiléseket tart.

A Képviseldt-testiilet a Kozos Onkormdnyzati Hivatalt érinté témdkban dltaldban egyiittes iilést
tart.

Az elbterjesztések leaddsdnak hatdrideje: a testiileli illést megeldzd 3.nap.

A testileti iiléseken a polgdrmester beszamold, az dtruhdzott hatdskorben hozott dontésekrdl,
valamint a két iilés kozott tortént fontosabb eseményekrdl, intézkedésekrdl.

A képvisels-testillet bizottsdgai a munkatervben irtak figyelembe vételével szervezik
munkdjukat.

Hatdrozati javaslat:

Balatonszentgyirgy Kozség Onkormdnyzat Képviseli-testiilete a jelen Jjegyzokonyv
mellékletét képezs eliterjesutésben foglaltaknak megfelelien a 2020.évi MUNKATERV-ét
jovihagyja, azt a 2020.évi munkdjdnak alapjdul tekinti.”

Balatonszentgyérgy, 2019.december 11.

fi
Farkas Tdszlo Nandor sk.
po@dnhg.s‘ter



