Murony Kozsée Onkormdnyzata 3672 Muromy, Féldvdri u. 1.
Tkisz.: 275-16/2017.

JEGYZOKONYV

Késziilt: Murony Kozség Onkorményzata Képvisel-testiiletének 2017. december 13-4n
megtartott nyilt testiileti iilésén az Snkormanyzat tandcskozo termében.

Jelen vannak: Fekete Ferenc Zoltan polgarmester
Ladanyi Laszloné alpolgérmester
Buzgin Mihaly képviseld
Borsos Janosné képviseld
Egeresi Imre képviseld
Dr. Lazar Magdolna Csilla képviselé
Fekete Zoltan Ferenc képvisels

Tanacskozasi joggal részt vesz:  Dr. Baji Mihaly jegyzd
Gyurkéné Bondar Anna bizottsagi tag
Balogh Barna project manager

Fekete Ferenc Zoltin polgdrmester: Koszoénti a megjelenteket a nyilt testiileti iilésen,
megallapitja, hogy a testiilet hatarozatképes. A jegyzdkdnyvet Nagy Beatrix koztisztvisels
vezetl. Jegyz6konyv hitelesitének Ladinyil Laszloné alpolgarmestert és Dr. Lazar Magdolna
Csilla képviseldt javasolja.

Kéri, kézfelnytjtassal szavazzanak a jegyzOkonyv hitelesitOk személyérdl

A Képviselo-testlilet 7 igen szavazattal — egyhanguan - a hitelesité személyekre tett javaslatot
elfogadja.

Fekete Ferenc Zoltdn polgarmester: Amennyiben egyetértenek a meghivdban szerepld
napirendi pontokkal, kérem, kézfelny(jtassal szavazzanak.

A Képviseld-testiilet 7 igen szavazattal — egyhangtian - a napirendi pontokat elfogadja.
Napirendi pontok:
1. Atmeneti gazdalkod4srél sz616 rendelet megalkotasa
Eldadg: Fekete Ferenc Zoltan polgarmester
Dr. Baji Mihaly jegyz6
2. Helyi addkrdl sz016 rendelet feliilvizsgalata

Eléadé: Fekete Ferenc Zoltan polgarmester
Dr. Baji Mihaly jegyz6

(PR

Onkorményzati rendeletek feliilvizsgalata
Eléadd: Fekete Ferenc Zoltan polgarmester
Dr. Baji Mihaly jegyzé

4. Orvosi tigyelet feladat-4tadasi/atvallalasi szerz6désének elfogadasa
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Elado: Fekete Ferenc Zoltan polgadrmester

5. Kozvilagitas korszerUsitése
Eléado: Fekete Ferenc Zoltan polgarmester

6. Konyha vallalkozasi szerzddésének elfogadésa
Eléado: Fekete Ferenc Zoltdn polgarmester

7. Beruhazasi szabalyzat elfogaddsa
El6adé: Fekete Ferenc Zoltan polgarmester
Dr. Baji Mihaly jegyzé

8. Bels6 Ellentrzési Kéziktnyv elfogadasa
Eldado; Fekete Ferenc Zoltan polgédrmester
' Dr. Baji Mihaly jegyzé
9. Muronyi Alapszolgaltatasi Ko&zpont Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatanak,
Hazirendjének, Szakmai programjanak elfogadasa
Eléadd: Fekete Ferenc Zoltan polgarmester
Dr. Baji Mihaly jegyzd

10. Bejelentések

1. Atmeneti gazddlkoddsrél sz016 rendelet megalkotdsa

Fekete Ferenc Zoltdn polgdrmester: Ha a koltségvetési rendeletet a képvisel6-testillet a
koltségvetési évben legkésébb marcius 15-ig nem fogadta el, akkor az dtmeneti
gazdalkodasrol rendeletet kell alkotni, amelyben felhatalmazést ad a Képviseld-testiilet, hogy
a helyi 6nkormanyzat ¢s koltségvetési szervel a bevételeiket folytatdlagosan beszedhessék,
kiadasaikat teljesitsék. Kéri a rendelet tervezet elfogadasat.

A Képviseld-testillet 7 igen szavazattal — egyhanguian - rendeletet alkot, amely a jegyzokonyv
mellékletét képezi.

Murony Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
16/2017. (XIIL. 14.) 6nkormanyzati rendelete
a 2018-as év atmeneti gazdilkodasarél

2. Helyi adékrél szol6 rendelet feliilvizsgalata
Fekete Ferenc Zoltan polgarmester: Az elSterjesztésben részletesen leirta jegyzd ur.

Modositani kell az add rendeletet a telepiiléskép védelmérdl szold torvény szerintl
rekldmhordozdk addkstelessége miatt. Van kérdeés?

Gvurkoné Bondéar Anna bizottsdgi tag: A képviseld-testiilet gondol-e addmentességre, vagy
add mérték emelésére?
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Fekete Ferenc Zoltdn polgérmester: Nem gondol mentességre, az emelést sem javasolja.

Amennyiben egyetértenek az eléterjesztésben szerepld ado rendelet modositasaval, kérem,
kézfelemeléssel jelezzék. '

A Képviselo-testlilet 7 igen szavazattal — egyhanguan - rendeletet modosit, amely a
jegyzdkonyv mellékletét képeri.

Murony Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének

17/2017. (XII. 14.) 6nkormanyzati rendelete
a helyi adékrél szolo 11/2015. (XII. 17.) 6nkormanyzati rendelet médositasarol

3. Onkormdnyzati rendeletek feliilvizsgdlata

Fekete Ferenc Zoltan polgarmester: Atadja a szot jegyz6 tirnak.

Dr. Baji Mihdly jegyzé: 2018. januér 1. napjatdl a csaladsegitést és a gyermekjoléti és
szocidlis feladatokat Murony Kézségben nem Szeghalom Kistérség Egységes Szocidlis és
Gyermekjéléti Intézmény (5510 Dévavanya, Jéggyar u. 47.) latja el.

Murony Kozség Onkorményzata tébb mas telepiiléssel tértént egyeztetés utan vigy dontstt,
hogy a szocidlis feladatokat sajat maga, onalldo intézménye, a Muronyi Alapszolgaltatasi
Kdzpont (5672 Murony, Arany J. u. 8.) 0tjan lattatja el.

A fenti okok miatt mind a szocidlis, mind a gyermekvédelem helyi rendszerérsl szold
onkorményzati rendeletet modositani szitkséges.

Fekete Terenc Zoltan polgdrmester: Van kérdés? Amennyiben egyetértenek az
eldterjesztésben szerepld szocidlis rendelet mddositasaval, kérem, kézfelemeléssel jelezzék.

A Képviselo-testiilet 7 igen szavazattal — egyhangian - rendeletet modosit, amely a
jegyzdkényv mellékletét képezi.

Murony Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
18/2017. (XIL 14.) 6nkormanyzati rendelete
a szocialis igazgatasrol és szociilis ellatasokrél szolo 2/2015. (I 26.) 6nkormanyzati
rendelet modositasarol

Fekete Ferenc Zoltan polgédrmester: Kérdés van a gyermekvédelmi rendelet mddositasahoz?
Amennyiben nincs, elfogadasra javasolja a gyermekvédelmi rendelet mddositdsat, kérem,
kézfelemeléssel jelezzék.

A Képviseld-testillet 7 igen szavazattal — egyhangian - rendeletet modosit, amely a
jegyzdkdnyv mellékletét képezi.

Murony Kézség Onkorminyzat Képviselg-testiiletének
19/2017. (XII. 14.) tnkormanyzati rendelete
a gyermekvédelem helyi rendszerérdl szélo 9/2015. (X. 29.) 6nkormanyzati réndelet
médositasarél
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4. Orvosi iigyelet feladat-ataddsi/dtvaillaldsi szerzédésének elfogaddsa

Fekete Ferenc Zoltdn polgarmester: Tudomdsa szerint nem volt panasz az ligyeletre a lakosok
részérél. Elfogadasra javasolja az orvosi tigyelet feladat-dtadasi/atvallalasi szerzddését.

Dr._Baji Mihaly jegyz6: A kordbbi évekhez képest nem 1 évre, hanem 2 évre szdlna a
szerzOdés.

Fekete Ferenc Zoltdn polgarmester: Amennyiben egyet értenek, az orvosi ligyelet feladat-
atadasi/atvallalasi szerzddés elfogadasaval, kérem, kézfelemeléssel jelezzék.

A Képviseld-testiilet 7 igen szavazattal — egyhangtian - az alabbi hatarozatot hozta:

96/2017. (X11. 13.) 6nkormanvzati hatarozat

Murony Ké&zség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
ugy hataroz, hogy a Kozponti Orvost ligyeleti
szolgélatanak ellatasara 2018. januar ho 1. napjatdl 2019,
december ho 31. napjaig terjedd id6tartamwa feladat-
atadasi/atvallalasi szerz6dést kot az Alfsld Ambulance
Kft.-vel (5665 Pusztaottlaka, Felszabadulas u. 14.),
egyben felhatalmazza Fekete Ferenc Zoltdn polgarmestert
a szerzédés alairasara.

Hataridd: értelem szerint
Felelis: Fekete Ferenc Zoltan polgdrmester

5. Kozvilagitds korszeriisitése

Fekete Ferenc Zoltdn polgarmester: Az elz6 lilésen mar napirendi pont volt a kdzvilagitas
korszer(isitése, meghivta a Mezei-Vill Kft. képviseléjét Balogh Barna project managert, hogy
tajékoztatdt tartson a testiilet részére, illetve az estleges kérdéseiket most feltehetik a
képviseldk, valaszolni fog Balogh tr. Mint azt az eléz6 iilésen is elmondta, a szerzédést 10
évre kdtnék meg, semmilyen tébblet koltséggel nem jarna az Snkormanyzatnak a havi
karbantartasi koltségen kivil. Atadja a szét Balogh tirnak.

Balogh Barna project manager: Tisztelettel k&szént mindenkit, a Mezei-Vill Kft.
képviseletében jott, jelenleg a Kft. izemelteti és karbantartja Murony Kézség Onkorményzat
kozvilagitasi hdldzatat. Azt elszeretné mondani, hogy amig nem rendezédik az dnkorméanyzat
igye a Démasszal, addig nem kaphatnak lizemeltetési engedélyt, tehat jelenleg tizemeltetési
engedély nélkiil végzik munkajukat. Mielébb rendezni kellene a helyzetet a Démasszal, a
kizvilagitds korszerlisitése, lampak lecserélése megoldas lenne a problémakra, miutédn 0j
lampak keriilnének felszerelésre, a régieket vissza adhatndk a Démésznak, igy megsziinne a
kovetelésilk az Onkorminyzat felé. A polgarmester Or kereste meg, hogy hogyan lehetne
megsziintetni a probléméakat a Démdsszal, igy felvetették az Gtletet a ledes lampatestek
felszerelésére, a polgdrmester Ur kérése volt, hogy ne keriilion tébbe a karbantartési
szolgaltatason feliil. Berettyotjfaluban sajat Led gyaruk van, 3 tipusu arajanlatot adtak,
melybél az Ondknek megfelelét valasztottak ki. Banki finanszirozassal, hitel felvételével
tudndk megoldani a korszerlsitést, melybe nem venne részt az Snkormanyzat. Tehat az
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tnkormanyzatnak egy 10 évre ktendd karbantartasi szerzddést kellene alairni, 10 év alatt
csak a karbantartasért fizetne az Snkorményzat, és 10 év utidn az dnkorményzat tulajdondba
kertilnek a lampatestek. A lampatestek tizemeltetési ideje kb. 25 év. Az arajanlatban benne
vannak, hogy milyen tipusu lampatestek kertilnének felszerelésre, illetve kiszamolta, hogy
mennyi megtakaritds lenne az dnkormanyzatnak energia dijban, energia felhasznalasban.

Dr. Lazdr Magdolna Csilla képviseld: A Led vilagitason mit kell karbantartani?

Balogh Barna project manager: Sok a haldézati probiéma, gondol itt vezetékszakaddsra,
rendelkezésredllasi dijra, a sziikséges engedélyek meglétére, vizsgak meglétére, a karbantartas
kotelezd Onkormanyzati feladat az Snkormanyzatnak. A Démasz viszont évrél évre kdvetelni
fogja a bérleti dijakat, ha nem rendezik a dolgokat.

Fekete Ferenc Zoltan polgérmester: Még nincs tisztazva, hogy kié, nem tudtak bebizonyitani,
hogy az & tulajdonukba vannak a lampatestek. [rt az dnkormanyzat levelet nekik ligyvédi
segitséggel, valasz még nem érkezett. Le kell szereltetni 6ket, és elvitetni a Démasznak.

Balogh Barna project manager: Van mér tapasztalatuk a leszerelésben, bontasi jegyz6kdnyvet
kell frni, veszélyes hulladékként a régi elavult lampatesteket be kell széllitani a Démésznak,
de megegyezés kérdése, tobb telepiilésnek is felajdnlottak tanya részek vildgositdsdra. Mar
tobb mint 30 teleptilésen sikeriilt korszerlisiteniiik, Bihartordan, Fiizesgyarmaton, Cs6kimén,
Gyarmaton stb.

Els6 kdrben harom arajanlatot kell kérnie az ¢énkormanyzatnak, mivel nem éri el a beruhédzas a
k&zbeszerzés kitelezettségét.

Gyurkoéné Bondar Anna bizottsdgi tag: Mennyi a lampatest miikédési ideje?

Balogh Barna project manager: 25 év, a Led diéda minél t§bbet ég, anndl tébb ideig él, nincs
benne meghibédsodasi lehetéség.

Gyurkoné Bondar Anna bizottsdgi tag: Mennyibe keriil egy l[ampa?

Balogh Barna project manager: T6bb féle van felsorolva az drajanlatban, 70 000,-Ft+éfa-to1.

Buzgdn Mihaly képviseld: Ha 10 éves a késziilék fejlesziése, 10 év milva 20 éves lesz,
addigra mér lesz késziilébe még fejlettebb technika?

Balogh Barna project manager: A fejlédésrdl nem tud tdjékoztatast adni.

Buzgin Mihaly képviseld: Ugy gondolja, hogy elsének a Démasszal kellene rendezni a
problémat.

Balogh Barna project manager: Ez a beruhdzas megoldana ezt a problémat, mivel igy az
Snkormanyzat visszaadnd a lecserélt régi lampatesteket a Démésznak. A beruhdzasi koltség
Hsszesen 10 856 350,- Ft, a havi tOrlesztOrészlet 115 148,-Ft. Tehat a beruhazas 8sszesen
kamattal egylitt 14 millié Ft lenne.

Gyurkéné Bondar Anna bizottsdgi tag: Ez az ajinlat abbol indult ki, hogy mennyi a
fogyasztas, hany lampatest van?
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Balogh Barna project manager: Igen, hdrom varidcidé van. Nem javasolta a tdlvildgositést.
Nyilvan itt a vagyonvédelem a legfontosabb. 10 év utan 52 %-os lenne az éves megtakaritas,
fix torlesztd részlet van. Lehet a késObbiekben a b6vitésen 1s gondolkozni.

Fekete Ferenc Zoltdn polgarmester: Kérdés van még? Amennyiben nincs, hatarozati
javaslatként a kdzvilagitas korszeriisitésére 3 arajanlat bekérését javasolja.

A Képviselo-testiilet 7 1gen szavazattal — egyhangtan - az alabbi hatirozatot hozta:

97/2017. (XII. 13.) énkormanvzati hatarozat

Murony Kézség Onkormanyzat Képvisel-testiilete gy
hataroz, hogy  Murony  telepiilés  kozvildgitas
korszertisitésére harom 4&rajanlatot kér. Felhatalmazza
Fekete Ferenc Zoltdn polgarmester a  sziikséges
intézkedések megtételére.

Hatarid6: értelem szerint
Felelds: Fekete Ferenc Zoltan polgarmester

6. Konyha vallalkozdsi szerzddésének elfogaddsa

Fekete Ferenc Zoltdn polgarmester: A konyha energetikai korszertsitésére be lett adva
palyazat, az lizemeltetést vallalna a vallalkozd. Ha mar csak a rezsi koltségeket nézi, akkor is
megéri megkdtni a szerzddést. Egyelore 2018, januar 1-t6] csak ételkiosztasra, egy éves
idétartamra szol a szerzodés. Eddig minden kéltség az Onkorményzatot terhelte, ha a
palydzatot megnyerik, akkor a beruhazas utan ujabb szerzédést kell kétni.

Borsos Janosné képviselé: Mekkora tertiletre szdl ez a szerzédés? Mert megint be fog
penészedni minden, ha nem flit csak egy helyiséget.

Dr. Baji Mihaly jegvzé: Most is csak egy helyiség van flitve, ne vérjon olyat a vallalkozotdl,
amit az dnkormanyzat sem tesz meg.

Fekete Ferenc Zoltdn polgdrmester: A fiités nagyon elavult, nyilaszérdkat kellene cserélni,
amit a palyazattal meg is lehetne valositani majd.

Borsos Janosné képvisels: Tehat akkor majd tjabb szerzédést kell kétni. A szennyvizzel is
voltak problémak, meg az udvar karbantartaséval is.

Fekete Ferenc Zoltdn polgérmester: A szippamtds a vallalkozd feladata, a kaszalds meg az
dnkormanyzaté volt eddig is.

Ladanyi Laszléné alpolgarmester: Az eléz6 vallalkozo sokkal t6bb adagot £6z6t a konyhan,
mint amit Muronyban kiosztott. De most csak ételosztasrol van szo, amig a palyazati
beruhdzas meg nem valdsul, addig nem lesz a konyhdban péara, meg géz, mert a vallalkozo
nem itt fogja megfdzni az adagokat. Azért nem kotik hosszd tavra ezt a szerzddést a
véllalkozoval, mert a palyazat megnyerése utan egy Ujabb szerzddést kell kotni.
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Dr. Baji Mihaly jegyz6: Az 1. szdmu melléklet: az étkeztetés szolgéltatasi dijai a
kisvetkezOképpen alakulnak: Ovodai étkeztetés: bruttd 765,- Ft; iskolai étkeztetés (ebéd):
bruttd 520,- Ft; iskolai étkeztetés (haromszori): 900,- Ft; szociélis étkeztetés: 650,-Ft.

Fekete Ferenc Zoltan polgarmester: Van még kérdés? Amennyiben nincs elfogadasra
javasolja a konyha véllalkozasi szerzddését.

A Képviseld-testiilet 7 igen szavazattal — egyhangiian - az alabbi hatarozatot hozta:

98/2017. (XII. 13.) énkormanvzati hatarozat

Murony Koézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete vigy
hataroz, hogy a napkéz otthonos konyha és kiszolgald
helyiségert 2018. januér 01. napjaté! 2018. december 31.
napjaig a Pince Borozé Plusz Kft.-nak (5630 Békes,
Vorosmarty u.  1/1.; Addészam: 23786613-2-04;
Bankszdmlaszam: 10402025-50526549-80781015;
Képviseli: G4l Laszlé {igyvezetd igazgatd vallalkozo
részére adja at, egy évre.

Murony Kozség Onkorméanyzat Képvisels-testiilete
felhatalmazza Fekete Ferenc Zoltdn polgdrmestert a
szerz6dés aldirasara.

Hatarido: értelem szerint
Felelos: Fekete Ferenc Zoltan polgarmester

7. Beruhdzasi szabadlyzat elfogaddsa
Fekete Ferenc Zoltan polgarmester: Atadja a szot jegyz tirnak.
Dr. Baji Mihdly jegyzd: A Kormanyhivatal felhivta az énkorményzatok figyelmét, hogy
beruhazasi javaslatot kell késziteni minden olyan beruhazasra, ami 500 000,- Ft-ot

meghaladja, de nettd 1 millié forintot nem haladja meg. A szabalyzat hatalya kiterjed az
tnkormanyzatra, szerveire, hivatalara, k6zmunka programjara.

Fekete Ferenc Zoltan poledrmester: Elfogadasra javasolja a beruhdzasi szabalyzatot.

A Képviseld-testiilet 7 igen szavazattal — egyhangian - az aldbbi hat4rozatot hozta:

99/2017. (XI1. 13.) 6nkormanvzati hatarozat

Murony Ko6zség Onkormanyzat Képvisels-testillete
jovahagyja- Murony Kézség Onkormanyzat Beruhdzasi
Szabalyzatat, felhatalmazza Fekete Ferenc Zoltdn
polgarmestert a szabalyzat alafrasdra, és a sziikséges
intézkedések megtételére.

Hatarid6: értelem szerint
Felelés: Fekete Ferenc Zoltan polgarmester
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8. Belsd Ellendrzési Kézikonyv elfogaddsa

Fekete Ferenc Zoltédn polgdrmester: Atadja a sz6t jegyz trnak.

Dr. Baji Mihdly jegyz6: A belstd ellenér elkészitette a Belsé Ellendrzési Kézikdnyvet, mely
csak emailbe lett kikiildve nagy terjedelme miatt. Sok melléklete van, évente feliil kell majd
vizsgalni. 2009-es az elézd Belsdé Ellendrzési Kézikonyv melyet még a Békési Kistérség
készitett. Elfogadasra javasolja a testiilet felé.

Fekete Ferenc Zoltédn polgarmester: Elfogadasra javasolja a Belsé Ellendrzési Kézikdnyvet.
A Képviselo-testiilet 7 igen szavazattal — egyhangian - az alabbi hatdrozatot hozta:

100/2017. (XIIL. 13.) 6nkormanvzati hatarozat

Murony Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
jovihagyja Murony Kozség Onkormanyzat Belsd
Ellenérzési Keézikonyvét, felhatalmazza Dr. Baji Mihaly
jegyz6t a kézikdnyv alairdsara, ¢és a  szikséges
intézkedések megtételére.

Hataridé: értelem szerint
Felelos: Dr. Baji Mihaly jegyz6

9. Muronyi Alapszolgdltatdsi  Kozpont Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatdnak,
Hazirendjének, Szakmai programjanak elfogaddsa

Fekete Ferenc Zoltén polgdrmester: Atadja a sz6t jegyzd trnak.

Dr. Baji Mihaly jegyzd: A Muronyi Alapszolgaltatasi Kézpont engedélyeztetéséhez sziikséges
volt Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot, Hazirendet, Szakmai programot ifrni, melyeket
elkészitett a mai nap az intézményvezetd. Szilkségesek az engedélyeztetéshez, be kell kiildeni
a kormanyhivatalnak. Elfogadasra javasolja a testiilet felé.

Fekete Ferenc Zoltan polgarmester: Amennyiben egyet értenek, a Muronyi Alapszolgaltatasi
Kozpont Szervezeti és Milkddési Szabalyzataval, Hazirendjével, Szakmai programjdval,
kérem, kézfelemeléssel jelezzék.

A Képviseld-testiilet 7 igen szavazattal — egyhangtan - az alabbi hatarozatot hozta:

101/2017. (XII. 13.) 6nkormanvzati hatarozat

Murony Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete
jovdhagyja a Muronyl Alapszolgaltatisi K&zpont
Szervezeti és MuUkodési Szabédlyzatat, Hazirendjét, és
Szakmai programjat. Felhatalmazza Fekete Ferenc Zoltan
polgarmestert a dokumentumok aldirdsara, és a sziikséges
intézkedések megtételére.

Hatdridg: értelem szerint
Felelds: Fekete Ferenc Zoltan polgarmester

8 Késziilt: 2017. december 13.



Murony Kozség Onkormanvzata 3672 Murony, Foldvari u. 1.

10. Bejelentések

Fekete Ferenc Zoltan polgarmester: Megkérdezné, hogy az év utolsd {ilésén van-e valakinek
bejelenteni valoja?

Ladanyi Laszloné alpolgarmester: Igen. Megkereste egy lakos, hogy a Sz¢1sé utcénal a tanyak
felé, a csapast fel szeretnék tolteni az Snkormanyzat segitségével, mivel sok volt az esd,
illetve az egyik foldtulajdonos felszantotta a csapast, melyet felszolitas ellenére sem rendezett
azdta sem. Az ut jarhatatlan, hogy ne a sarba jarjanak be az ott lakok, térmeléket teritenének
le. 30 000,- Ft anyagi segitséget kérnének.

Fekete Ferenc Zoltan polgarmester: Szamlaval igazolva hivatalosan hozzajarul.

Buzgdn Mihaly képviseld: A szocidlis bizottsdg az idei koltségvetésének megtakaritasabol,
mintegy 300 000,- Ft tdmogatds maradt a kiadott tamogatasokon feliil, 60 000,- Ft

hozzajarulast javasol. Ugy gondolja, hogy a 30 000,- Ft kevés lenne, a tarsadalmi munkat
tisztelni kell. Kéri a javaslat elfogadasat.

Fekete Ferenc Zoltan polgdrmester: Amennyiben egyet értenek, a hatdrozati javaslattal tigy
kéri, kézfelemeléssel jelezzék.

A Képviselo-testiilet 7 igen szavazattal — egyhangtian - az alabbi hatarozatot hozta:

102/2017. (XI. 29.) 6nkormanvzati hatarozat

Murony Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete gy
hataroz, hogy a Szélsé utca utan a tanyakat Gsszekotd
csapasra 60 000,- Ft. értékben kétormeléket biztosit az
Onkormanyzat 2017. évi koltségvetésének terhére.
Felhatalmazza Fekete Ferenc Zoltdn polgarmestert a
sziikséges intézkedések megtételére.

Hatarido: értelem szerint
Felelds: Fekete Ferenc Zoltan polgarmester

Fekete Ferenc Zoltan polgdrmester: Ha egyéb hozzdszolas nincs, akkor kdszdni a részvételt,
¢s az Ulést bezarja.

F ete‘?ére%{ézn

polgarmester

7

jegyzOkonyv hifelesitd

9 Késziilt: 2017. december 13.






JELENLETI IV

Murony Kiozség Onkormanyzat Képviselé — testiiletének
2017. december 13.-i
nyilt testiileti iilésére
Fekete Ferenc Zoltan polgarmester
Ladanyi Léaszloné alpolgarmester
Borsos Janosné képviseld
Buzgén Mihaly képviseld
Dr. Lazar Magdolna Csilla képviseld
Egeresi Imre képviseld

Fekete Zoltan Ferenc képviseld

Tandcskozasi joggal megjelent:
Dr. Baji Mihaly jegyz6

Gyurkoné Bondar Anna bizottsagi tag

DRLOTA HARNA
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Murony Kozség Onkormdnyzat
5672 Murony, Foldvdri u. 1.
Tel.: 66/427-360, Tel./Fax.: 66 / 427 — 369,
E-mail: titkarsag@murony.fu
SR ORy, www.murony. fu

Ikt. szam: 275-17/2017.

MEGHIVO
Murony Kézség Onkorméanyzatinak Képviseld - testiilete

2017. december 13-4an (szerda) 15.00 orai kezdettel

tartja nyilt testiileti iilését, melyre eziiton meghivom.

Az iilés helve: Onkormanyzat tanicskozd terme

Napirendi pontok:

1. Atmeneti gazdalkodasrol szo16 rendelet megalkotasa
El6add: Fekete Ferenc Zoltan polgarmester
Dr. Baji Mihély jegyz6

2. Helyi ad6 rendelet médositasa
El6ado: Fekete Ferenc Zoltan polgarmester
Dr. Baji Mihaly jegyzo

3. Onkormanyzati rendeletek feliilvizsgalata
Eléadé: Fekete Ferenc Zoltan polgarmester

Dr. Baji Mihdly jegyz6

4. Orvosi lgyelet feladat-atadasi/atvallalasi szerzédésének elfogadasa
Eldadd: Fekete Ferenc Zoltan polgarmester

5. Konyha vallalkozasi szerzodésének elfogadasa
El6ado: Fekete Ferenc Zoltan polgarmester

Murony, 2017. december 6.

Tisztelettel:

%tzﬁ






Targy: Atmeneti gazddlkodasrdl sz616 rendelet megalkotédsa Sorszam: 1.
Eliterjesztd: Fekete Ferenc Zoltan polgarmester
Dr. Baji Mihaly jegyz6
Eldterjesztés
Murony Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete
2017. december 13-i iilésére

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az dllamhéztartasrol sz016 2011, évi CXCV. tdrvény 25. §.-dnak rendelkezései alapjan, ha a
kéltségvetési rendeletet a képviseld-testiilet a kéltségvetési évben legkéstbb marcius 15-ig
nem fogadta el, az dtmeneti gazdalkodasrol rendeletet alkot, amelyben felhatalmazast ad,
hogy a helyi 6nkormanyzat és koltségvetési szervei a bevételeiket folytatdlagosan
beszedhessék, kiadasaikat teljesitsék.

Ha a képviseld-testiilet a kéltségvetési rendeletet a kiltségvetési év kezdetéig vagy az
dtmeneti gazddlkodéasrol sz616 rendelet hatalyvesztéséig nem alkotta meg, és az atmeneti
gazdalkodasrdl rendeletet nem alkotott, vagy az atmeneti gazdalkodasrol sz616 rendelet
hatlyat vesztette, a polgdrmester jogosult a helyi dnkormanyzatot megilletd bevételek
beszedésére és az eldzd évi kiadési eldiranyzatokon belill a kiadasok aranyos teljesitésére.

ELOZETES HATASVIZSGALAT

Rendelet- Murony Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének ..../2017. (XIL. 14.)
tervezet cime: dnkormanyzati rendelete a 2018-as év atmeneti gazdalkodasarol

Rendelet-tervezet valamennyi jelentdsnek itélt hatasa, kiilonosen:

Tarsadalmi- Kiérnyezeti Adminiszirativ
. . Kiltségvetési Ty ezet terheket Egyéb
gazdasagi . egeszsegl Y .
. hatas " , befolyasolo hatis:
hatas: kévetkezmények: <
hatas:
Szabdlyozza a
gazdalkodas Nincs ilven
gyakorlésénak Van. Nincs. Nem jelentds. o5 1Y
o g hatas.
feltételeit
A rendelet
megalkotasa Sziikséges, jogszabalyi el6irds, valamint a zavarmentes 6nkormanyzati
sziikséges, mitkddés miatt
mert:
A rendelet megalkotasinak elmaradisa esetén virhaté e foed
v . Jogszabalysértés
kivetkezmények:
A rendelet alkalmazasahoz sziikséges feltételek:
Személyi: Szervezeti: Targyi: Pénziigyi:
Nem igényel tovabbi | Nem igényel szervezeti . .
személyi feltételeket. véltozast. Nem igényel. lgenyel.

Murony, 2017. december 13.
Dr. Baji Mihaly
jegyzo




Murony Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
«.../2017. (XII. 14.) nkormanyzati rendelete

a 2018-as év atmeneti gazdalkod4dsarél

Murony Kozség Onkorményzatnak Képviseld-testillete az Alaptérvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkotdi hatdskdrében, az Alaptdrvény 32. cikk (1)
bekezdés f) pontjdban, valamint az Allamhéztartdsrdl sz616 2011, évi CXCV. torvény 25. §-
aban meghatarozott feladatkdrében eljarva, az dtmeneti idészak gazdédlkodasardl a
kovetkezdket rendeli el:

1. § A Képviseld-testiilet felhatalmazza a polgarmester, hogy 2018. januar 1-t6] kezd6dden a
bevételeket folyamatosan beszedhesse, és a kiaddsokat teljesithesse.

2. § Az dtmeneti id6szak alatt az dnkormanyzati intézmények finanszirozasa havonta a 2018.
évi mitkddési céli tdmogatds modositott eléirdnyzatanak 1/13 része alapjan torténik.

3. § A Képviselo-testiilet felhatalmazza a polgarmestert, hogy az atmeneti idészakban a
folvamatban Iévé felhalmozasi, felujitasi és védekezési feladatokkal kapcsolatos fizetési
kotelezettségeket az érvényben 1évo szerzddések alapjan teljesitse.

4. § Ez a rendelet 2018. januar ho 1-jén Iép hatalyba, rendelkezéseit 2018. évi koltségvetési
rendelet hatalybalépésének napjaig, de legkésdbb 2018. februar 28-ig kell alkalmazni.

Murony, 2017. december 13.

Fekete Ferenc Zoltdin Dr. Baji Mihaly
polgarmester jegyz6

Jelen rendeletet a mai napon kihirdettem:

Murony, 2017. december 14,

Dr. Baji Milhdly
jegyzd



Targy: A helyi addkrdl szolo rendelet fellilvizsgalata Sorszam: 2.
Eléterjeszt6: Fekete Ferenc Zoltdn polgdrmester
Dr. Baji Mihaly jegyzé

Eléterjesztés
Murony Kézség Onkormanyzat Képviselo-testiilete
2017. december 13-i iilésére

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Az egyes pénziigyi és gazdasagi targyu torvények moédositasarsl sz6lo 2016. évi CLXXXII.
iBrvény 2018. janudr 1-jei hatallyal médositja a helyi adordl szolo 1990. évi C. torvény (a
tovabbiakban: Htv.) épitményadoéra vonatkozo rendelkezéseit az aldbbiak szerint:

»2- § A hely1 adokrdl szol6 1990. évi C. tdrvény (a tovabbiakban: Htv.) a 11. §-t kdvetben a
kévetkezo 11/A. §-sal egészil ki:

~11/A. § Adokoteles az onkormanyzat illetékességi teriiletén lévd ingatlanon elhelyezett, a
telepiiléskép védelmérél sz6lo torvény szerinti reklimhordozé.”

A Htv. a 12. §-t kdvetben a kovetkezd 12/A. §-sal egésziil ki:

»12/A. § Az ad6 alanya a 11/A. § szerinti esetben az, aki az év elsé napjan a rekldmhordozd
Polgéri Torvénykdnyv szerinti tulajdonosa.”

A Htv. 14. §-a a kovetkezo (5) bekezdéssel egésziil ki:

A5) A 11/A. § szerinti esetben az addkotelezettség a reklamhordozé elhelyezésére vonatkozo
hatosagi engedély kiadasét, engedély hidnydban a rekldmhordozé ingatlanon valo elhelyezését
kavetd év elsd napjan keletkezik. Az adokotelezettség a reklamhordozd lebontasa, eltavolitasa

vagy megsemmisiilése, de legkordbban az addkotelezettség keletkezése évének utolso
napjaval szlinik meg."

A Htv. a 15. §-t kdvetden a kovetkezd 15/A. §-sal egésziil ki:
S13/A. § A 11/A. § szerinti esetben az add alapja a reklamhordozd reklamkdzzétételre
hasznélhat6é, m2-ben - két tizedesjegy pontossaggal - szamitott feliilete."

A Htv. a 16. §-t kdvetden a kovetkez6 16/A. §-sal egésziil ki:

10/A. § Az adé évi mértékének felsé6 hatira a 15/A. § szerinti adéalap esetén 12 000
Ft/m2.” '

A fentiek értelmében, 2018. januar 1-jei hatdllyal a helyiaddé-rendeletben szilkséges rdgziteni
a telepiiléskép védelmérd] szold 2016. évi LXXIV. térvény szerinti rekidmhordozdk (11/F. §
4. pont) épitményaddjanak mértékét a Htv. 16/A. §-dban rogzitett felsé korlat
figyelembevételével.

Murony, 2017. december 13.

Dr. Baji Mihaly
jegyzd



ELOZETES HATASVIZSGALAT

Rendelet-
tervezet cime:

Murony Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének ..../2017. (XIIL. 14.)

dnkormanyzati rendelet-tervezete a helyi adokrdl sz616 11/2015. (X1I1. 17.)
dnkormanyzati rendelet modositasardl

Rendelet-tervezet valamennyi jelentésnek itélt hatasa, kiillonésen:

Személyi:

Tarsadalmi- Koltségvetési Korfl ye%ef:, Adminisztratty . .
sazdasisi hatds: hatés egeszségi terheket Egyéb hatis:
i & ) kivetkezmények: befolyasolé hatas:

Szabélyozza a
reklamhordozokra
Xf/opaﬂfozo . Nem jelentds. Nincs. Nem jelentds. Nm'cs ilyen
épitményadd hatas.
szabalyokat
A rendelet
megalkotasa Szikséges, jogszabalyi eldirds
sziikséges, mert:
A rendelet megalkotisinak elmaradasa esetén virhaté gy
s . Jogszabalysértés
kivetkezmények:
A rendelet alkalmazasahoz sziikséges feltételek:
Szervezeti: Targyi: Pénziigyi:

Nem igényel tovabbi
személyi feltételeket.

Nem igényel szervezeti
valtozast.

Nem igényel. Nem igényel.




Murony Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
e/ 2017, (XIL 14.) 6nkormanyzati rendelete
a helyi adékrél sz6l6 11/2015. (XI1. 17.) 6nkormanyzati rendelet médositasarol

Murony Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a helyi addkrél széls 1990. évi C.
torvény 1. § (1) bekezdésében €s 5. §-dban kapott felhatalimazas alapjan, az Alaptrvény 32.
cikk (1) bekezdése h) pontjdban, valamint a Magyarorszig helyl énkormanyzatair6l sz6ld
2011, évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdése 13. pontjdban meghatarozott
feladatkdrében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1. § A helyi adokrdl szolé 11/2015. (XII. 17.) 6nkorméanyzati rendelet — a tovabbiakban: R. -
2. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

W2 § Az adékételezett‘séget, az ado alanyat a helyi adokrdl sz616 1990. évi C. torvény - a
tovabbiakban: Htv. - 11. §-a, valamint 11/A. §-a hatarozza meg.

2. § AR. 3. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

3. § (1) Epitmény esetében az ad6 alapja az épitmény m2-ben szamitott hasznos alapteriilete,
az ad6 évi mértéke: 250,-Ft/m2.

(2) A telepiiléskép védelmérdl sz616 torvény szerinti rekldmhordozé esetében az add alapja a
reklamhordozé reklamkdzzétételre hasznalhatd, m2-ben - két tizedesjegy pontossaggal -

szamitott feliilete, az add évi mértéke: 1.000,-Ft/m2.”

3. § Ezen rendelet 2018, januér 1-jén 1ép hatélyba.

Murony, 2017. december 13.

Fekete Ferenc Zoltin Dr. Baji Miladly
polgarmester Jegyzd

Jelen rendeletet a mai napon kihirdettem:

Murony, 2017. december 14,

Dr. Baji Mihdly
jegyzo






Targy: Onkormanyzati rendeletek feliilvizsgalata Sorszam: 3.
Eldterjeszt6: Fekete Ferenc Zoltdn polgarmester
Dr. Baji Mihaly jegyz6
Eldterjesztés
Murony Kézség Onkormanyzat KépviselG-testiilete
2017. december 13-i iilésére

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A t. Képviseld-testiilet mér a kordbbiakban értesitésre keriilt, hogy 2018. januar 1. napjatél a
csalddsegitést és a gyermekjoléti és szocidlis feladatokat Murony Kézségben nem a
Szeghalom Kistérség Egységes Szocidlis és Gyermekjoléti Intézmény (5510 Dévavanya,
Jéguyar u. 47.) latja el

Murony Kézség Onkorményzata t6bb mas telepiiléssel tortént egyeztetés utén tigy dontstt,
hogy a szocidlis feladatokat sajat maga, 6nallé intézménye, a Muronyi Alapszolgéltatasi
Kd&zpont (5672 Murony, Arany J. u. 8.) ttjan lattatja el.

A fenti okok miatt mind a szociélis, mind a gyermekvédelem helyi rendszerérol sz6l16
onkormanyzati rendeletet modositani sziikséges.

A fenti rendelkezésekre wvalo figyelemmel kérem a mellékelt rendelet-tervezetek
megtargyaldsat és elfogadésat.

Murony, 2017. december 13.
Dr. Baji Mihaly
jegyzo

ELOZETES HATASVIZSGALAT

Rendelet- Murony K&zség Onkorméanyzat Képvisel6-testiiletének ..../2017. (XII. 14.)
tervezel cime: dnkormanyzati rendelet-tervezete a szocialis 1gazgatisrdl és szocidlis
ellatasokrdl sz616 2/2015. (I1. 26.) 6nkorméanyzati rendelet mddositdsarol

Rendelet-tervezet valamennyi jelentdsnek itélt hatasa, kitlondsen:

Tarsadalmi- Koltségvetési Kornyezeti, Adminisztrativ

gardasagi hatas: hatds kévetkezmények: befolydsolé hatas:

Szabéalyozza a

szoc'lahs ellata's ok Nem jelentds. Nincs. Nem jelentss. Nm’cs tlyen
helyi rendszerét hatés.
A rendelet
megalkotisa Szitkséges, jogszabalyi eldiras

sziikséges, mert:

A rendelet megalkotisinak elmaradadsa esetén varhaté

kivetkezmények: Jogszabalysértés

A rendelet alkalmazasahoz sziikséges feltételek:

egészségi terheket Egyéb hatas:

Személyi: Szervezeti: Targyi: Pénziigyi:

Nem igényel tovabbi Nem igényel szervezeti
személyi feltételeket. valtozast.

Nem igényel. Nem igényel.



Murony Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
enne/ 2017, (XTI 14.) 6nkormanyzati rendelete
a szocialis igazgatasrodl és szocialis ellatasokrol szolé 2/2015. (I1. 26.) onkormanyzati
rendelet modositasarol

Murony Kézség Onkorményzati Képviseld-testiilete a szocialis igazgatasrol és a szocidlis
ellatasokrol szoloe 1993. évi II1. térvény 45.§ (1) és (3) bekezdéseiben, valamint a 62. § (2)
bekezdésében €s a 132.§ (4) bekezdésben kapott felhatalmazis alapjan az Alaptérvény 32.
cikk (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott feladatksrében eljarva az alabbiakat rendeli el:

1. § A szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrdl sz616 2/2015. (1. 26.) dnkorményzati
rendelet 9. § (3) bekezdése helyébe a kivetkezd rendelkezés 1ép:

O 8(3)AT. §~b_e_|.n meghatarozott személyes gondoskodast nydjté szocialis eflatdsokat
Murony Kézség Onkormanyzata a Muronyi Alapszolgaltatast Kézpont (5672 Murony, Arany
Janos utca 8.) — a tovabbiakban: Alapszolgaltatasi Kézpont - Gtjan latja el.”

2.§ Ezen rendelet 2018. januar 1-jén lép hatalyba.

Murony, 2017. december 13.

Fekete Ferenc Zoltan Dr. Baji Mihaly
polgarmester jegyzb

Jelen rendeletet a mai napon kihirdettem:

Murony, 2017. december 14.

Dr. Baji Mihdly
1egyzd



ELOZETES HATASVIZSGALAT 2.

Rendelet- Murony Kézség Onkorményzat Képviselé-testiiletének ..../2017. (XII. 15.)
onkormanyzati rendelet-tervezete a gyermekvédelem helyi rendszerérol

tervezet cime:
sz616 9/2015. (X, 29.) 6nkormanyzati rendelet modositasardl

Rendelet-tervezet valamennyi jelentésnek itélt hatasa, kiilonosen:

. . - Kérnyezeti dminisztrati
Tarsadalmi- Koltségvetési oryezet, Adminisztratty , 3
azdasiei hatés: hatés egészségi terheket Egyéb hatas:
g 8 ’ kivetkezmények: befolyasold hatds:
Szabalyozza a
gyermekvédelem . u . . y Nincs ilyen
. . Nem jelentds. Nines. Nem jelentds. .
helyi rendszerét. hatas.
A rendelet
megalkotasa Sziikséges, jogszabalyi eldiras
sziikséges, mert:
A rendelet megalkotisianak elmaraddsa esetén varhaté g
" . Jogszabélysértés
kivetkezmények:
A rendelet ailkalmazasahoz sziikséges feltételek:
Személyi: Szervezeti: Targyi: Pénziigyi:
Nem igényel tovabbi Nem igényel szervezeti . . . .
személyi feltételeket. valtozast. Nem igényel Nem igényel.




Murony Kizség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
veee/2017. (X1 14.) onkormanyzati rendelete
a gyermekvédelem helyi rendszerérol szolé 9/2015. (X. 29.) dnkormanyzati rendelet
modositasarol

Murony Kézség Onkorméanyzati Képviselé-testiilete a Magyarorszag helyi énkormanyzatairél
52616 2011. évi CLXXXIX. térvény 42, § 1. pontjaban, valamint a gyermekek védelmérd] és a
gyamiigyi igazgatasrol sz81o6 1997. évi XXXI. torvény 29. § (1)-(2) bekezdésében kapott
felhatalmazés alapjan, Magyarorszag AlaptSrvénye 32. cikk (1) bekezdésében a) pontjaban,
tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény
14. § (3) bekezdésében €s a 94. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatkdrében eljarva a
kovetkezoket rendeli el:

1. § A gyermekvédelem helyi rendszerérdl szold 9/2015. (X, 29.) énkormanyzati rendelet 3. §
(2) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

3. § (2) A gyermekjoléti szolgaltatast, valamint a gyermekek atmeneti gondozasat Murony
Kozség Onkormanyzata a Muronyi Alapszolgéltatisi Kozpont (5672 Murony, Arany Janos
utca 8.) Gtjan latja el.”

2.§ Ezen rendelet 2018. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Murony, 2017. december 13.

Fekete Ferenc Zoltdan Dr. Baji Mihaly
polgarmester Jegyzd

Jelen rendeletet a mai napon kihirdettem:

Murony, 2017. december 14.

Dr. Baji Mihaly
jegyzd
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FELADAT-ATADASIVATVALLALASI SZERZODES
Kozponti Orvosi ligyeleti szolgdlatanak ellatisara

Amely Iétrejott egyrészrol Murony Kézség Onkorminyzata (székhely: 5672 Murony,
Foldvari u. 1., képviseli: Fekete Ferenc Zoltdn polgarmester) mint megbizd (a tovdbbiakban:
Megbizd),

masrészro]l az Alfold Ambulance Kft. (székhely: 5665 Pusztaottlaka, Felszabadulas u. 14.,
képviseli: Kovacs Ferenc ligyvezet6) mint megbizott (a tovabbiakban: Meghizott), egylittesen
a tovabbiakban, mint Felek k&z6tt haziorvosi feladatok munkaidén kiviili ellatasat biztositd
ligyeleti szolgalat &nkormanyzati egészségiigyl szolgaltatonal valé biztositasarél, alulirott
napon €s helyen, az alabbi feltételekkel.

1. Megbizd 95/2014. (XI. 26.) szdmi képviseld-testiileti hatarozataval elfogadta a Békés
kozponttal mikodsd, a Megbizd Onkormanyzat illetékességi terliletére kiterjedé kozponti
orvosi tigyelet lizemeltetésére Megbizottat, mint izemeltetét.

2. Megbiz6 megbizza Megbizottat, hogy ezen szerzddésben, és a vonatkozé hatalyos
jogszabalyokban rogzitett eldirasok szerint az ellatasi teriileten folyamatosan egy & orvossal,
egy fo apoldoval valamint egy 6 gépjarmiivezetdvel és gépkocsival kdzponti ligyeleti
szolgalatot mitkddtessen Békés kdzponttal. A Megbizott altal milkddtetett tigyeleti szolgalat a
Megbizé telepiilés lakossagét latja el a 4. pontban meghatarozott tigyeleti rend szerint és
telephelyen, sziikség szerint a beteghez t6rténd kiszallassal.

Gondoskodik siirgds sziikség esetén a betegnek az illetékes egészségiigyi intézménybe torténd
szallittatasarol. Megbizott feladatat a hatdlyos haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi
tevékenységrél sz010 4/2000. (11.25.) EiuM rendeletben és az egészségiigyi szolgaltatdsok
nyijtisdhoz szikséges szakmai minimumfeltételekrd]l széld 60/2003. (X.20.) ESZCSM.

rendeletben, illetve a mindenkor hatdlyos vonatkozd jogszabilyokban foglaltak szerint latja
el.

Megbizott a megbizast elfogadja.

3. Megbizott a kdzponti orvosi tigyeleti szolgélatot munkanapokon 15.00 oratél masnap
reggel 07.00 oraig, illetve munkasziineti napokon és iinnepnapokon 07.00 dratdl masnap
07.00 éraig folyamatosan, 24 draban latja el (mikddési rend).

Megbizott a mikddési rendben meghatarozott idétartamban biztositja az 5630 Békés, Kossuth
u. 16. szdm alatt rendeldben a fennjard betegek ellatasat Megbizott az ligyeleti rendelében a

+36 66 414 514 telefonvonalon érhetd el. Uzemzavar esetén Megbizott biztositja a +36 30-
553-6227 telefonszamon torténd elérhetdségét.

4. Megbizott vallalja, hogy az . pontban foglalt feladatokat a slirgbsségi betegellatasban

gyakorlatot szerzett személyzettel végzi. Az orvos képesitésére a 4/2000 EGM rendelet
szabalyai az irdnyadoak.



5. Megbizott vallalja, hogy az éltala biztositott gépjarmiiben a konvencionalis orvosi tigyeleti
szakellatdshoz szlikséges eszkGzok, gyogyszerek mellett folyamatosan biztositja a
defibrillatort, reaniméciés orvosi taskat, infuzidt, életmentd "R" taskat, gyogyszereket,
lélegeztetéshez szilkséges eszkdzoket. Jarvany, vagy koézlekedési nehézséget okozd id6jarasi
helyzet esetén plusz készenléti és /vagy terepjard gépkocsit biztosit,

6. Jelen szerzédést Felek 2018. janudr hé 1. napjatol 2019. december ho 31. napjaig tarto
hatérozott idétartamra kotik. Felek régzitik, hogy a szerz0dés azonos feltételek és kolestnds
elégedettség mellett meghosszabbithato.

7. Megbizo kifejezetten hozzajarul, hogy jelen szerzédésben meghatarozott tevékenységre
Megbizott a teriiletileg illetékes Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld (a tovabbiakban:
NEAK, korabban OEP) finanszirozasi szerzodést kosson.

Megbizd &nkorméanyzat, az 1. pontban foglalt feladatok ellatasaért a mindenkori NEAK
finanszirozds felett kiegészité hozzajaruldst fizet, melynek mértéke 41,- Ft, azaz negyvenegy
forint/lakos/héd Gsszeget fizet Megbizottnak (NEAK finanszirozott lakossag 1étszam alapjan).
A kifizetés szamla ellenében havonta, elére torténik, a szamla kézhez vételétdl szadmitott 8
napon beliil Megbizott 16918001-00000064-18950001 szam1 pénzforgalmi szamlijara.

8. Megbizott a megbizasi dijbol biztositja az ligyeleti szolgalat bérét, annak dsszes jarulékait,
a gépkocsi lizemeltetését, lzemanyagét, a gyogyszerek és gyOgyaszatl segédeszkdzok
potlasat, beszerzését, a személyzet munkaruhajat, az orvosi textilia mosatasat, a veszélyes
hulladék elszallitasat.

9. Megbizott kételes vezetni az eloirt betegdokumentaciot és adminisztraciot.” Koteles
folyamatos és naprakész informaciét szolgéltatni a Megbizdnak, hataskorrel ¢s illetékességgel
rendelkezd hatosagoknak, valamint az illetékes haziorvosoknak, az adatvédelmi torvény
eléirasait figyelembe véve. Megbizott, Megbiz6 kérésére tajékoztatdst ad a kdzponti tgyeleti
szolgalatrol a térség lakosainak é€s haziorvosainak. Megbizott kiteles a mitkédése soran altala
kezelt adatbazist megdrizni.

10. Felek tudomasul veszik, hogy a kozponti ligyelet szakmai feliigyeletét a Békés Megyei
Kormanyhivatal Békéscsabai Jarasi Hivatal Jardsi Népegészségiigyl Szakigazgatasi Szerve
iatja el. Ezen szerzbdésben foglaltak betartdsat jogosultak ellenérizni a Megbizo, és az altala
megbizott személyek:

11. Megbizé részérdl kapcsolattartasra kijelolt személy Fekete Ferenc Zoltdn polgérmester
(telefonszam: +36 66/427-369, e-mail: titkarsag@murony.hu), Megbizott részérdl

kapcsolattartasra kijelslt személy Kovécs Ferenc ligyvezet6 (telefonszam: +36-30-553-6227,
e-mail: alfoldambulance@gmail.com).

12. Megbizott felelosséggel tartozik az 4altala munkajogviszonyban foglalkoztatott és
kézremiik6do személyekért és az altala végzett ligyeleti betegellatasért.

Megbizott a tevékenység ellatasahoz teljesitési segédet (kdzremiikodo) vehet igénybe.
Megbizott a szolgélatban részt vevd személyek nevét, cimét, szakképesitését, valamint az



aktualis havi beosztést az el6z6 hénap 28. napjdig frasban Megbiz6 rendelkezésére bocsatja.
Megbizott a beosztast érintd esetleges tovabbi valtozasokat is irasban jelenti.

13. Jelen szerz8dés megszlinik a 2019. december hé 31. napjan megkezdett iigyeleti szolgalat
befejezd iddpontjadban (2020. januar ho 1. napjan délelétt 07 rakor), illetve ezen id6pont eldtt

° a I'elek k&z8s megegyezésével, az abban foglaltak szerint,
o barmely f€] felmondasaval, a felmondési 1d6 utolséd napjaval,
» barmely fél rendkivili felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval,

o jelen szerzdés targyat képezd tevékenység ellatasara vonatkozo mikddési engedély
visszavondsaval, a végrehajthatd dontésben foglalt idépontban.

A szerzddés rendkiviili felmondassal irasban érdemi indokoldssal a mdésik félhez intézett
jognyilatkozattal felmondhatd, amennyiben a masik szerz8dé fél jelen szerzédésben vallalt
kotelezettségeit sulyosan megszegi. Felek kikotik, hogy ellatasi érdekbdl a szerzédés legalabb
60 napos felmondasi idével, ho végére sziintethetd meg.

14. Ezen szerzOdésben nem szabalyozott kérdésekben a mindenkor hatalyos Polgari
Torvénykonyv megbizasra vonatkozé szabélyai, valamint az egyéb vonatkozd jogszabalyok
rendelkezései iranyadodak.

Ezen szerzodést a szerz6do felek elolvasas és érielmezés utan, mint akaratukkal mindenben
megegyezit, j0vahagydlag alairtak.

Kelt: Murony,

Megbizd Megbizott _
Murony Kézség Onkormanyzata Alfsld-Ambulance Kft.
Fekete Ferenc Zoltan Kovacs Ferenc
polgarmester lgyvezetd

Ellenjegvzem:

Dr. Baji Mihaly
jegyzb
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Murony Kozség Onkormdnyzata

ugyintézd: Balogh Barna
5672 Muronv - kozvilagitis menedzser
Foldvarr at. 7. tel: 30/ 466-9399

mail:
balogh.barna@mezei-vill.hu

képviseli: Fekete Ferenc polgdrmester

Térgy: Ara_jélﬂat kozvildgitds energiatakarékos dtalakitasara.

Tisztelt Polgirmester Un!

Cégiink bemutatisa h - _
A Mezei-Vill Villamosipari Szolgdltatd és Kereskedelmi Kft. 2000-ben alakult meg. A
kezdet sikercket évrol -évie sikerlilt megismételni,. igy a folyamatosan bévils
megrendelések novekvd alkalmazotii létszamot igényeliek és arbevétel novekedést
ereaményeztek.

A Mezei-Vill Kft. ennek tudatdban dontstt egy energia hatékony vilagité test tipus
kifejlesziése mellett, az Ggynevezett LED teclmolég-iéﬂﬁ STRIKE termékesalad néver, .
majd a Barracuda termékcsaldd kovetkezett. A termékek Magyarorszagon és az egész
EU tertiletén rendelkeznek azokkal a mindségi engedg?yékkel,- TUV, El\?EC,
dramszolgéltatéi engedélyekkel - amelyek lehetévé teszik a kozvildgitdsban,
térvilagitasban vals alkalmazdsdt. '

A Kozvilagitas, mint kozfeladat elldtdsa jelentds koliség terhet 16 a telepiilésekre,
ezért az utébbi id&ben sorra korszerlisitik = kozvildgitdsi berendezéseiket az
drkormaényzatok. - ' '

-

Ennek hatékony médszere a LED technoldgia kiépitése, melynek koszénhetben 50-70%- -

. os energla megtakaritds érhetf el.

Alacsony fogyasztds mellett jobb megvilagitdst tudunk biziositani, ezéltal cstkken a
balesetek kockdzata &s a fényszennyezés. Mindezek mellett a karbantartasi koltségek is
jelentésen csokkennek. ' '

A termelés jelenleg is folyik a 2013-ban 1j

onnan megépiilé berettyéujfalui %ré_rban, igy
Jé.lenleg mar 111j11tate1%' ésként emlithetd Balmaziijvdres, Bihartorda, Biri, Bocskaikert,

oyek, Geszteréd, ba, Nagyrabé, Salgétarjdn, Cigand, S5Sajolad, Nyirédbrany,
Nyiradony, Hossztipdlyi, Tiszacsege, Fiizesgyarmat...sth. felepiilések megvalésult
kozvildgitdsanak korszertisitése. Kiiltoldén Horvatorszagban és Roméanidban, mdér t6bb
mint 30 telepiilés megelégedésére sikertilt fejlesztentink.

Berettyéijfalu, 2017.10. 30.

Tisztelettel: -

Mezei J6zsef
ligyvezetl
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VALLALKOZASI SZERZODES

Ez a szerz6dés létrejott egyik részrél:

Név: Murony Kozség Onkorméanyzata

Székhely: 5672 Murony, Foldvéari u. 1. sz

Adodszam: 15725077-1-04, képviseli: Fekete Ferenc Zoltan polgarmester), mint megbizd
(tovabbiakban: Onkorményzat), mésrészt

Név: Pince-Borozo Plusz Kit.

Székhely: 5630 Békés, Vorosmarty u. 1/1.

Adoszam:23786613-2-04,

Bankszamlaszam: 10402025-50526549-80781015, képviseli: Gal Laszld tigyvezetd),

mint véllalkozo (tovdbbiakban: Vallalkozo) kézott az alulirott helyen és idében, az alabbi
feltételek mellett:

L
A szerzdidés tareva:

1. Vallalkozo jelen szerzddésben foglalt feltételekkel vallalja a Murony Kozség
Onkorményzatanak az Alapszolgaltatasi Kézpont (5672 Murony, Arany Janos u. 8.)
szervezésében biztositott szocidlis-, valamint gyermekétkeztetés — amely magiba
foglalja a Muronyi Onkormanyzati Ovodéja (5672 Murony, Arany Janos u. 3.) —
6vodéasainak, valamint a Mezdberényi Altalanos Iskola muronyi tagintézményének
(5672 Murony, Ady E. u. 5-7.) iskolasainak -, mint kizétkeztetés biztositisat.
Feladat, datlagos létszam meghatdrozdsa: ovoda 27 f6, iskola 31 f6, szocidlis
étkeztetés 75 fob.

2. A szerz6dés hatérozott 1dére, 2018. januar 1. napjatol 201. ... napjaig tartd
iddszakra keriil megkdtésre.

(5]

A kozétkeztetési szolgaltatast folyamatosan, a nyitva tartasi idéket figyvelembe véve
kell ellatni. Altalénosan munkasziineti és tinnepnapokon az elltés sziinetel.

4. A kozétkeztetési szolgaltatds teljesitési helye 5672 Murony, Arany Janos u. 12. szdm
alatti, az Onkormanyzat tulajdonat képezd konyha, amelyet — valamint a benne
talalhato eszkdzoket - a Megrendeld a Vallalkozd részére bérbe ad, amelynek bérleti
dija brutté 10.000,- Ft/hé. A felek megéllapodnak abban is, hogy a Vallalkozd a
bérleményt csak a jelenlegi tevékenység folytatasara hasznalhatja.

II.

Vallalkoz6 kitelezettségoei, jogai

1. A Villalkozé a szerzédés targyat képezé ételadagokat elkésziti és a I. 4. pontban
meghatérozott konyhdn a jelen szerzOdésben foglaltak szerint kiadagolja. A Vallalkozé
kotelezi magat, hogy a jelen szerzdédésben megjeldlt szolgaltatast a vonatkozo jogszabdly:

eloirasoknak (szabvanynak), valamint a kialakult szakmai gyakorlatnak, illetve jelen
szerz6dés eldirasainak megfelelen végzi.

2. A Vallalkozé a szolgaltatds nydjtdsa soran koteles a megfeleld szakképzettségu
alkalmazottakat foglalkoztatni, a szolgaltatasahoz sziikséges, hatosagilag engedélyezett
anyagokat és berendezéseket hasznalni.

3. A tevékenység ellatasahoz sziikséges hatosagi engedélyek beszerzése a Vallalkozd
kitelezettsége.



4. A Vallalkozé targyhetet megeldzd hét keddjének 12 ordig koteles a kovetkezd hétre
vonatkozé — szerz8dés szerint dsszeallitott — meniisorokat (étlapokat) az Onkormanyzatnak
eljuttatni, azzal, hogy ezen idépontot megelézoen az étlapok Osszeallitdsarol a Vallalkozo
egyeztet az Onkormanyzat képviseldjével, melynek kérését, igényeit figyelembe veszi. Az

igényeket a normakereten beliil a felhasznalhaté nyersanyagnorma &sszeghatardig kell
teljesitent.

5. A Vallalkozd a gyermekek részére megrendelt reggelit és uzsonnat a létszam szerinti
adagolasban kicsomagolva 8.00 ordig, a megrendelt ebédet 11.00 6rdig biztositja az
érintett intézmény részére.

6. A Vallalkozd a szocidlis étkeztetés esetén megrendelt ebédet a menilk szerinti
adagolasban 10.30 draig biztositja az Alapszolgdltatasi Kdzpont részére.

7. A Viallalkozdt szallitasi kételezettség kizdrdlag az eldzetesen leadott megrendelések
alapjan terheli, a jelen szerzodésben foglalt feltételekkel.

8. A Vallalkozé az dteleket sajat fuvareszkozével, sajat koltségén koteles a teljesitési
helyekre széllitani a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen.

9. Vallalkoz6 az ¢telek elkészitéséhez sziikséges alapanyagokat sajat kdltségén szerzi be, a
nyersanyag norma figyelembevételével. Az alapanyagok beszerzése soran az élelmiszer-
egészségligyi eldirasokat koteles betartani.

10. Véllalkozc') a szerz(;’)dés teljesitése $OTan kﬁteles betartani-

~r e

- az egyes megrendelésekben foglaltakat (amennylben azok nem utkoznek Jogszabalyba,
vagy jelen szerzddés egyéb rendelkezéseibe),
- egyéb, ra vonatkozé szakmai és jogszabalyi eloirdsokat.

A Vallalkoz6 kozétkeztetési szolgaltatisara vonatkozo jogszabalyok kiilondsen:
- az élelmiszerlancrél és hatdsagi felligyeletérdl szolod 2008. évi XLVI. torvény,

- avendéglatd-ipari termékek eldallitasanak ¢s forgalomba hozatalanak elelmlszelb1ztonsa01
feltételeirdl szolo 62/2011. (V1. 30) VM rendelet,

- az élelmiszer-eléallitas és forgalomba hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeirél és az

élelmiszerek hatdsagi ellendrzésérdl szold 68/2007. (VII. 26.) FVYM-EUM-SZMM egyiittes
rendelet.

11. A feladatellatassal, a szolgaltatdas mindségével 6sszefliged tovabbi kdvetelmények:
a. A Villalkozd kotelezi magéat a vendéglato-ipari termeékek elballitdsanak és

forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl szolo 62/2011. (VL

30) VM rendelet eldirasainak betartasara.

b. Az étlap Osszedllitdsanal figyelembe veendd szempontok:

o az étlapok valtozatos 6sszedllitdsa (legaldbb kétféle meniivalaszték),

o az ¢étkeztetni kivant cél (kor)csoport életkori sajatossdgainak,
izlésvilagdnak minél nagyobb figyelembevétele, igény esetén specialis
étrend elkészitését vallalja (cukorbeteg, vegetaridnus, sdszegény, stb.)

e a felhasznalt nyersanyagok, illetve ételféleségek el6fordulaséanak, az
alkalmazott elkészitési mdédoknak minél nagyobb valtozatossaga,

e az egészséges taplalkozas kialakitasara irAnyul6é minél nagyobb térekvés,

o a fehérje komplettalds minél ardnyosabb elosztasa

e ahozzdadott cukor és a koleszterin minimalizdlasa

12. Az ellatotti létszam valtozéasa esetén Vallalkozd koteles a I1. 1. pontban meghatérozott

2o



14.

15

16.

17.

18.

19.

20

intézmények jelen szerz6dés II1. pontjdban foglaltak szerint k&zolt elézetes bejelentése
alapjan a teljesitésen modositani.

. Amennyiben az idében leadott megrendelt ételmennyiséget a Vallalkozd nem tudja a

leadott megrendelésnek megfelelfen eléllitani, ugy koteles azt sajat maga koltségére
megfeleld mennyiségben és mindségben mashonnan beszerezni és jelen szerzédésben
foglalt hatéridében leszallitani. Amennyiben ezt nem teszi meg, gy az Onkormanyzat a
120. percet kovetden jogosult mashonnan a szikséges ételmennyiséget Vallalkozo

koltségére beszerezni és a szerzddést biziositd, vonatkozéd mellékkotelezettségeket
érvényesiteni.

A Vallalkoz6 kijelenti, hogy a kizétkeztetési szolgaltatasra is kiterjedSen rendelkezik
» HACCP, vagy azzal egyenértékil élelmiszer biztonsagi rendszer tantsitvannyal.

. A Vallalkozo kételes a I1. 4. pontban meghatarozott bérleti dijat az adott hdnapot kévetd

5. napig megfizetni a Megrendeld részére.

A Villalkozd koteles a I1. 4. pontban meghatdrozott ingatlanban telephelyet étesiteni —
amelyhez a Megrendeld a szerzddés idStartamara hozzajarul -, és ezt kovetden
bejelentkezni a helyi ipartizési adé hatalya ala.

Felek megallapodnak abban, hogy a Véllalkozé az ingatlanban talalhatéd kdzmiivek
szolgaltatasi szerzédéseit sajat nevére koteles a jelen szerzddés aldirasa utan 15 napon
belil, de legkésdbb a tevékenység megkezdésének idépontjaban megkdtni.

A Villalkozé a bérleményben taldlhaté eszkdzoket, berendezési targyakat leltar
alkalmaval tételesen atveszi és kételezettséget vallal azok allagénak megdvasara. Kdteles
a sériilt, hasznalhatatlannd valt vagy megsemmisiilt targyakat és eszkézGket megjavittatni
vagy hasonld allapotdval pdtolni. Az atadés-atvételi jegyzOkonyv jelen szerzOdés 2.
szamu mellékletét képezi.

Felek megéllapodnak abban, hogy az épiilet allaganak megérzése Vallalkoz6
kotelezettsége. A tisztaségi festés és a mindennapi hasznalat kdvetkeztében bektvetkezett
meghibdsodésok kivételével minden, az épiiletet érintd valtoztatas, felyjitas az
Onkorményzat feladata és koltsége.

. A szerzddés megsziinésekor a Vallalkozo a sajat tulajdoni eszk6zeit leszerelheti, elviheti,

ugyanebben az idében azonban a konyhét eredeti &llapotban ugy kell mutszakilag atadni az
Onkormanyzat részére, hogy az f&zésre alkalmas legyen.

1.

Megrendeld kitelezetiséoei, jogai

. Az Onkormanyzat a Villalkozé altal szolgaltatott meniisort mennyiségi és mindségi

szempontbdl ellendrzi. Az Onkorményzat barmikor jogosult az ételszallitashoz hasznélt
edényzet ellendrzésére.

. A Vallalkozo szolgaltatisinak ellendrzési jogat az Onkormanyzat, vagy nevében a 1. 1.

pontban meghatarozott intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személyek
gyakoroljak.

. Az ételadagok mennyiségére a 1. pontban rdgzitett adatok az irdnyaddk. Az ételadagok heti

pontositasarél/megrendelésérd]l az Onkormanyzat megbizottja gondoskodik, a targyhetet

3.



megelézd hét cstitdrtok 12 oraig. A megrendelést napi bontasban kell elkésziteni. Az
Onkorményzat adatai az iranyadoak a WVallalkozéd szamara az ételek fozésénél,
adagolasanal és szamlazasanal.

4. A heti étkezési adag megrendelésen mddositani legfeljebb a targynapot megelézé nap 9
Oraig lehet irdsban (fax, e-mail) vagy telefonon. A mddositds a létszam emelkedésére vagy
csGkkentésére, illetve az ételek napi bontdséara is vonatkozhat.

5. A Vallalkozé 4ltal megkiildstt, kévetkezd hétre vonatkozd étlapot az Onkormanyzat
képviseldje ellendrzi, és arra vonatkozdan javaslatot tehet.

IV.

Az étkeztetés szolealtatas teljesitésével kapesolatos kitelezettségek

a. A Villalkozd koteles az Onkorményzat — jelen szerzdés IIL. pontjaban foglalt — elézetes
bejelentése alapjan a teljesitésen modositani. Véallalkozo koteles a leadott létszamjelentést
bejelentés alapjan csdkkenteni (pl. betegség miatt) a bejelentést kdvetd naptol.

b. Villalkozo kételezi magét, hogy a mindenkori megrendelésnek megfelelden, a vonatkozd
jogszabédlyokban eléfrt mennyiségi €s mindségi kovetelményeket teljesitve latja el a
szolgaltatast. Véllalkozd kotelezi magét, hogy a megrendelt ételadagokat az élelmezési
szabéalyoknak megfeleld mennyiségben, ¢s mindségben teljesiti.

¢. Vallalkozo kételezi magat, hogy az altala teljesitett ételadag tartalmazza a jogszabalyban
meghatérozott 1 fore esd napi energia- és tédpanyag sziikségletet. Az Onkormanyzat
képviseldje ezt ellendrizheti, amennyiben a teljesités nem bizonyul szerzddésszerlinek, tigy
a vizsgalat koltségei és a szerz0désszegd magatartdsbdl eredd karok Vallalkozot terhelik.

d. A Vallalkozd gondoskodik arrdl, hogy a sajat alkalmazast dolgozdja, napi kapcsolatban
legyen az intézmény vezetdjével, illetve meghizottjdval az elkésziilt étel mindségével,
mennyiségével kapesolatos problémak megbeszélése miatt.

V.
Ellenszolgaltatas, éri¢kkiovetés
1. Az Onkormanyzat eléleget nem fizet.
2. Az étkeztetés szolgdltatas dija az 1. szdmu mellékletben meghatdrozott dij, amelyet

mindenkor érvényes dnkormanyzati rendeletek hatirozza meg.

]

3. A szolgaltatas ellenértékének kiegyenlitése: Vallalkozo - a teljesités igazolasa alapjan,
szabdlyszeriien kiallitott, havonként benydjtando - szamléjat a teljesitéstdl szdmitott 8§ napon
beliil atutalassal egyenliti ki az Onkormanyzat.

4. Az ar tartalmazza az étel nyersanyagai beszerzésének, elkészitésének, eldirdsszerii
szallitdsanak, taroldsdnak, sziikség szerinti kezelésének, a gdngyblegeknek a koltségeit és
minden egyéb, a szerzddésszeri teljesitéssel kapesolatban feimeriilo dijat és koltséget.

VL

A szerzddést biztosité mellékkitelezettségek

1. Késedelmi kétbér: A Viallalkozd kételes a szallitdssal kapesolatos késedelme esetén
késedelmi kotbért fizetni Meértéke: a szerzddésben rogzitett legkésdbbi szallitasi
idopontoktdl szamitott késedelem esetén, minden megkezdett 10 percre 5. 000 Ft keriil
érvényesitésre, egészen a 60. percig, melynek Osszege Osszesen legfeljebb 30. 000 Ft. 60
percet meghalado késedelem meghitisuldsnak mindsiil.



2. Meghiusuldsi kitbér: Amennyiben a Vallalkozd az idében leadott megrendelés
ellenére a megrendelt ételmennyiséget nem, vagy hidnyosan szallitja le, Ggy koteles a hianyzd
ételadagok bruttd szallitasi dijanak 40 %-a mértékil meghitsulasi kotbért fizetni. A
meghiusulasi kdtbér havonta — a Véllalkozd szamldjanak fizetése alkalméval — beszdmitéssal
keriil rendezésre.

-~

3. A Villalkozo késedelmes bérleti dij fizetése esetén a Megrendeldt a mindenkori banki
alapkamat kétszeresének megfeleld késedelmi kamat illeti meg.

4, Hibas teljesités: Ha a kiszallitott ételek mennyiségével, mindségével kapcsolatban
kifogas merdl fel, tgy azt:

a.) Az stadas-atvételkor az Onkorményzat és a Vallalkozo képviseldje jegyzékonyvezi.

b.) Az atadas-adtvételt kdvetben észlelt kifogas legalabb 3 6, 18. életévét betsltstt személy
egybehangzd véleményének jegyzOkOnyvezésével torténhet. Ez esetben e kifogdst
haladéktalanul jelezni kell a Vallalkozonak.

Amennyiben az Onkormanyzat és a Véllalkozo kozstt nincs egyetértés, ugy a Villalkozd
koteles a kifogdsra 1 munkanapon beliil frasban valaszt adni az Onkorményzat részére.
Vallalkozd képviseldje ebben az esetben is koteles azonnali intézkedéssel a kifogas okat az
Onkormanyzat megelégedésére megsziintetni, a problémét rendezni.

Amennyiben a kifogast a Vallalkozd 60 percen beliil nem orvosolja annak jelzését kvetden,
vagy a Vallalkozd frasbeli valaszat az Onkormanyzat képviseldje nem tudja elfogadni, igy a
kifogésolt ételfajta teljes, vagy kifogassal érintett részmennyisége hibés teljesitésnek mindsiil.
A hibas teljesités vonatkozasaban meghitsuldsi kdtbér fizetendo.

VI

Szerzodésszeoés

1. Amennyiben a Vallalkozd a szallitast nem a jelen szerz6désben meghatarozott modon latja
el, az Onkormanyzat irasban, a megfeleld teljesitésre felszolitja. Ha a felszdlitds nem vezet a
szolgéltatds szinvonaldnak javitdsdhoz, a harmadik eredménytelen felszoélitds a Vallalkozd
részérdl stlyos szerzddésszegésnek mindsiil.

2. Az Onkorményzat a szerzédést egyoldali nyilatkozattal, frasban, azonnali hatéllyal
felmondhatja:

- ha a Vallalkozd 6sszesen legalabb 3 alkalommal hibdsan és/vagy hidnyosan és/vagy
késedelmesen teljesit,

- ha Vallalkozd a szerzodésben rogzitett koételezettségét (bérleti dij megfizetése) nem
teljesiti,
- ha Villalkozo fizetésképtelenné valit, 6ncsédot jelentett, illetve ellene csddét jelentettek
be, felszamolasi eljaras folyik ellene, vagy végelszamolds alatt 4l
- ha ellene ételmérgezéssel vagy ételfertdzéssel Gsszefliggésben kozegészségiigyi
korlatozas, vagy a mik&dés felfliggesztése 1ép életbe.
Ha az Onkorminyzat a szerzédést a fenti barmely okbol megszinteti egyoldall

nyilatkozataval, Vallalkozé semmilyen jogcimen nem jogosult az Onkormanyzattdl tovabbi
kifizetéseket kivetelni.

3. Véllalkozd a szerzédést rendkiviili felmondéssal megszlintetheti, ha

o Az Onkormanyzat a sajat hib4jabdl sorozatosan nem teljesiti jelen szerzddésben vallalt
kotelezettségeit és a Vallalkozod irasbeli felszolitdsara sem szlinteti meg
kotelezettségszegd magatartasat.

o Az Onkormanyzat fizetési kotelezettségének a szamla lejartat kévetd 60 napon til sem

tesz eleget, és a kialakult helyzet a Vallalkozd mésodik irasbeli felszdlitasiara sem
valtozik.



4. A szerz6dés megsziinésérdl felek {rasban értesitik egymast.
VIIIL

A szerzodés lejarat elotti meoszinése

1. A szerz8dés a II. pontban rogzitett szerz6dési hataridd lejarta el6tt is megszlnik, ha az
intézményt érintd

- VIS maior, vagy

- demografiai valtozasok, vagy

- jogszabalyvaltozas miatt,
a fenntartd dontése alapjdn a teljesitési helyként megjelslt intézményt megsziintetik,
atszervezik, funkcidvaltozas térténik, illetbleg a szerzddést barmely fél rendes felmondéssal 6
hénapos felmondési idével megsziinteti.

2. A szerzddés megszinésérdl felek irdasban értesitik egymast.

3. Vallalkozé a jelen szerz8dés alairdsaval egyuttal lemond a kartérités jogardl ilyen esetekre
vonatkozoan, és a szerz8dés hataridd eldtti megsziinésébdl felmerild karat a Megrendelét6l
nem k&vetelheti.

IX.
Egvéb megallapodis

1. Felek a jelen szerzodést csak frasban, mindket f&l egyetértése mellett modosithatjak.
2. Vallalkozo kételes a kérnyezetvédelmi szempontokat messzemenden figyelembe venni.

3. Vitds kérdéseket a felek elbzetesen trgyaldsok utjan kisérlik megrendezni, ennek
eredménytelensége esetén a peres eljardsra — hataskortdl fliggben — a Békesi Jarasbirosag
illetckességet kotik ki.

A szerzOdésben nem szabéalyozott kérdésekben a Ptk., valamint a vonatkozd jogszabalyok
rendelkezései az iranyadoéak.

A felek a szerzddés elolvasisa és megértése utdn — mint akaratukkal mindenben megegyezét —
helybenhagyolag alairtak.

Jelen megéllapodast Murony Koézség Onkorméanyzata Képvisel§-testiilete ....................
szami hatarozatdval jovihagyta, és felhatalmazta a polgirmestert annak alairasara.

Murony, 2017. december .....

Fekete Ferenc Zoltdn G4l Laszlé
polgdrmester igyvezetd
Murony Kozség Onkormanyzata Pince-Borozé Plusz Kft.
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Sovsrdne -

Murony Kézség Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének
az Onkormanyzati beruhidzaisok elékészitésének, jovahagyasanak, lebonyolitasanak
rendjérél szolo
Beruh#zasi Szabalyzata

Murony Kozség Onkorminyzat Képviselo-testiilete az &nkormdnyzati beruhazisok
elokészitésének, jovahagyasanak és lebonyolitdsanak rendjét a kovetkezOk szerint
szabalyozza:

A szabalyozas hatalya. Beruhazasi fogalmak.

1. §. (1) A Szabalyzat hatalya kiterjed Murony Kézség Onkorményzatanak, szerveinek és
szervezeteinek, kiilondsen pedig az dnkormanyzat hivatalanak és intézményeinek, valamint a
Kézmunka Program beruhézésaira.

(2) A Szabalyzat hatalya kiterjed azokra a masokkal kézésen végzett beruhazasokra is, ahol
az (1) pontban meghatarozottak beruhdzo félként vesznek részt.

(3) A beruhézasi és azokhoz kapcsoldédd fogalmak tartalmi meghatarozasat az 1. sz. melléklet
tartalmazza.

Beruhazis kezdeményezése

2. § (1) Beruhazast kezdeményezhetnek az onkormanyzat tisztségvisel6i, a képviseld-testiilet
tagjai és bizottsagai, az Snkormanyzat intézmeényei a kdztisztviseldk és kdzalkalmazottak,
tovabba minden allampolgér és minden civil €s egyéb szervezet.

(2) A beruhdzés kezdemeényezése torténhet irasban és szdban. A szdban tdrténd beruhdzasi
kezdeményezést az Onkormanyzat hivatala a kezdeményezd kozremiikédésével irasban is
rbgziti.

(3) Az irasban rogzitett beruhazasi kezdeményezésnek minimélisan az aldbbiakat kell
tartalmaznia:

a) A kezdeményezett bernhdzas megvalositasanak helyét és aktudlis idejét.

b) A kezdeményezett beruhazas lényegi indokoldsat.

¢) A kezdeményezd rendelkezésére allo, a célt és az indokolast alatamasztd dokumentumokat.
d) A kezdeményezd nevét és cimét, tovabbad hogy milyen mindségben tette meg a
kezdeményezést.

(4) A beruhazasi kezdeményezéseket az Onkorményzat hivatala tartja nyilvdn. Azokat
altalanossagban a polgarmester, pénziigyi vonatkozasban a pénziigyi bizottsag véleményezi és
tesz javaslatot a kezdeményezéssel kapesolatos tovabbi teenddkre, illetve déntésre,

A beruhizasok elokészitése

3. § (1) A beruhazasi kezdeményezésre vonatkozd dontés alapjan:

a) Az é&ltalanos forgalmi adé figyelembevétele nélkiil az egymillio forintot meg nem haladd
kisberuhazasok engedélyezettnek tekinthetdk, ha azok az éves Onkormanyzati /illetve
intézményi/ koltségvetésbe tételesen beépiiltek és a koltségvetési rendelettel jovahagyasra
keriiltek.

b) Beruhazasi javaslatot kell készitent minden olyan beruhazasra, amelynek megvalositasi
tsszege altalanos forgalmi add nélkiil az 500 ezer forintot meghaladja, de a nettd 1 millio
forintot nem éri el. A beruhazasi javaslat tartalmi kévetelményeit a 2. szama melléklet rogziti.



¢) Beruhazisi programot kell készfteni minden olyan beruhdzasra, amelynek megvaldsitasi
osszege altalanos forgalmi add nélkil az 6tmillié forintot eléri vagy meghaladja. A beruhazasi
program tartalmi kévetelményeit a 3. szamt melléklet 15gz7iti.

(2) A képviseld-testillet a beruhazasi kezdeményezésr6l vald dontés sordn killon hataroz a
beruhazas elékészitésével, a beruhdzasi javaslat vagy beruhazési program kimunkaldsival arra
szakosodott és megfeleld referencidval rendelkezé természetes vagy jogi személy, szervezetet
megbizdsardl. A megbizdsokat a polgdrmester adja ki a képviseld-testiilet errdl szolod
hatarozata alapjdn és gondoskodik a fentebb rogzitett beruhdzasi dokumentumok
elkészittetésérdl is.

Déntés a beruhazasok megvalédsitasarol

4. § (1) A 3. § alapjan eldkészitett beruhazasokat a polgarmester terjeszti a képvisels-testiilet
elé dontéshozatal céljabol.

(2) A képviselod-testillet a beruhdzasi javaslat, illetve beruhazasi program jovahagyasaval dént
a beruhdzas megvaldsitasardl. A képvisel-testillet dontésében elbirhatja, hogy a kiviteli
elokészités mely stadiumairol, (kiviteli tervezés, engedélyezietés, hatdsagi hozzéjarulas, stb.)
és milyen mélységben kér t4jékoztatast. A tdjékoztatds megadasa a képviseld-testiilet dontése
alapjan megbizott szervezet feladata.

(3) A Lképviselo-testiilet a beruhdzas jovahagyadsidval és lebonyolitassal megbizandd
természetes vagy jogi személy vagy szervezet (5. § (2) pontja) kijeldlésével egyidejlileg
hatarozatdban rendelkezik a beruhdzds pénziigyi fedezetérdl a fedezet biztositasdnak
itemezésérd]l, az esetleges hitel felvételrdl és mindezeknek a koltségvetésbe torténd
beépitésérol.

Beruhazasok megvalositisa

5. § (1) A képviseld-testiilet a beruhdzas szervezésének, megvaldsitisa figyelemmel
kisérésének érdekében kijelslheti a beruhdzas énkormanyzati feleldsét. Az Gnkorményzati
beruhazasi felelOs sziikség szerint, valamint a képviseld-testiilet, illetve az 6nkormanyzat
tisztségviseldinek igénye alapjan ad tajékoztatast a beruhazas igyeinek allasarol.

(2) A beruhdzas megvaldsitdsat a képviselo-testiilet a hivatalra vagy valamely intézményre
bizhatja (sajat beruhazés) az adott intézmény vonatkozisaban kezdeményezett beruhdzis
esctében.

(3) Amennyiben a beruhazas megvalositdsa a kdzbeszerzésekrdl sz016 térvény hatdlya ala
esik, akkor az Onkorményzat Kozbeszerzési Szabalyzatdban foglalt szabalyokat kell
alkalmazni.

(4) A beruhazédsi engedélyokiratot mddositanmi kell, ha a beruhdzdas megvaldsulisa az
eléirdnyzott hatdridét hat hdnappal meghaladja, illetve ha az el6irdnyzott bekertilési Osszeg
5%-ot meghaladd tullépése véarhatd. A modositast a képviseld-testiilet altal kijelolt felelss
késziti és terjeszti el6 a képviseld-testiilet elé dontésre.

(5) A megvalosult beruhdzdst a miiszaki 4tadés-atvétellel egyidejlleg kell a sziikséges
dokumentumok és engedélyek birtokaban {izembe helyezni.

(6) A beruhdzasok nyilvantartdsanak, finanszirozdsdnak, szimbavételének és elszamoldsinak
rendjét a koliségvetési szervek szamviteli rendje irja eld.

Zaro rendelkezések

6. § (1) Jelen szabalyzat a kihirdetés napjan Iép hatdlyba. Rendelkezéseit a hatalybalépéskor
elékészitési szakaszban 1év6 beruhdzasokra is alkalmazni kell.



(U]

(2} A netid egymillic forintot elérd vagy meghalado. de nemzeti értékhatarokat el nem érd
beszerzések megvaldsitdsakor a kézbeszerzési értékhatarok alatti értéki beszerzések -
magvalositasaval €s ellendrzésével kapesolatos szabalyvokrol szold 459/2016. (XI1. 23)
Korményrendelet rendelkezéseit is alkalmazni sziikséges.

Murony, 2017. december 13.

Fekete Ferenc Zoltin Dr. Baji Mihaly
polgarmester jegyzo



A beruhazési szabilyzat 1. szAmi melléklete

Beruhazasi fobb fogalmak

1. Beruhazas: targyi eszk6ztk és azok tartozékanak beszerzése, létesitése, megléve
targyi eszk6zok bbvitése, atalakitasa, rekonstrukcidja, felujitasa.

2. Rekonstrukeié: meglévd targyi eszkozokdn végzett beruhdzasi és feltyitasi tevékenyég
melynek sordn az elhasznilodott targyl eszkdzdk eredeti allapotanak
helyredllitdsan tulmenden a beruhdzédssal a targyi eszk6zok kapacitésa,
funkcidja az ellathat6 feladatok kére bévil

3. Felajitas: az elhasznalddott eszkdzok eredeti dllaginak helyreallitasa, fGdarabok
(alkotorészek, szerkezeti elemek) cseréjével.

4. Tartozék: a  targyi  eszk®6z  zavartalan,  biztonsidgos  tizemeltetéséhez
(mtk&dtetéséhez, rendeltetésszerli hasznalatdhoz) szikséges killon
eszkdz.

5. Beruhdzasi kiltségek:

a) A beruhdzds el6készitésének koltségel: beruhdzasi javaslat, -program
kidolgozasa, tanulményok, szakvélemények, hatasvizsgalatok,
palyazatok, versenytargyaldsok koltségei, engedély- és kiviteli tervek,
geodézial munkak kéltségei.

b) Mindennemi, a beruvhazashoz tartozé, annak sordn beépitésre felhasznédlasra
keriild eszkozbk és anyagok vételara, beszerzési koltsége.

¢) Kivitelezési kiltségek, beleértve a szallitdsokat is.

d) A beruhdazasi hitelek kamatai és biztositasi dijak.

6. Beruhazo: az a szervezet, amely fejlesztési célkitlizéseinek megvalositdsara sajat
szervezetével vagy szerzOdések (megrendelések) alapjan maés szervezet
kézremiikddésével beruhdzast végez, illetve megbizott lebonyolitéval
beruhazast végeztet. A beruhdzé fontos ismérve a beruhdzasi Hsszeg
feletti rendelkezési jogkor.

7. Uzemelteto: az a szervezet, amely a beruhdzasok utjan megvaldsult targyi eszkdzoket,
létesitményeket tizembe helyezés utdn rendszeresen hasznalja.

8. Befejezett berubazas:  a beruhazas keretében megvaldsult targyi eszkoz beszerzés,

kivitelezés akkor tekinthetd befejezettnek, ha a vagyontargyakat {izembe
helyezték.

9. Beruhizasok elszimolasa: a beruhazasok elszdmoldsinak, nyilvantartasanak rend;jét
a koltségvetési szervek szamviteli rendje tartalmazza.




A beruhazasi szabalyzat 2. szamu melléklete

Beruhazasi javaslat
Tartalmi eldirdsok (minta)

I. Altalinos alapadatok:

. A beruhdzds megnevezése és jellege.

. A beruhazo megnevezése €s cime.

. A beruhézas helye (telepités helye).

. A beruhazas rendeltetése.

. Az lizemeltetd (hasznalatba vev®) megnevezése.

. A megvaldsitas kezdetének és befejezésének 1ddpontja.

. A beruhéazés lizembe helyezésének iddpontja.

. A beruhazas kéliségeldiranyzata.

. A beruhdzas sziikségességének indokolasa és aldtdmasztasa.

NO 00 ) Oy e L o

II. A beruhdzis elékészitése:

1. A beruhazas targyi tartalma (mtliszaki leiras és tartalom, rajzanyagok)

2. A beruhdzas kapesolodo részei, térségi kapesolatok, kdzmilligények, azok mutatéi €s a

biztositas (kiépités) lehetbsége, rajzanyagok.

3. A tervezd megnevezése.

4. A megvalositas jogi feltételei:
Az engedélyeztetési eljarés eldirdsai. A kotelezden bevonando hatésagi szervek
felsorolasa (hozzajarulok, engedélyezdk). Elézetes, illetve engedélyek rendelkezésre
allasa vagy a rendelkezésre 4ll4s varhat6 id6pontja.

5. A kiviteli tervek elkészitésének hatarideje.

6. A megvalositds milszaki szakaszolasa, litemezése.

7. Egyéb miiszaki, térképi és rajzi dokumentaciok.

III. A beruhazis megvalositisa:
1. A beruhdzas lebonyolitdsaval megbizott szervezet.
2. Muszaki ellendri teenddk ellatasdnak modja.
3. Az nkorményzat beruhdzési feleldse.

1V. A beruhazas finanszirozisa, gazdasagossaga: )
1. A koltségeldirdnyzat biztositdsa forras szerinti bontasban. (Allami tdmogatas, sajat
forras, atvett pénzeszkéz, hitel)
2. A koltségfelhasznalas éves iitemezése. )
3. A koltségek megoszlasa (épités, gép, egyéb, fogydeszkdz, tartozék, Afa)
4. Fajlagos koltségtényezok. (Ft/m2, Ft/fm, Ft/férbhely, stb.)
V. A beruhdzisi javaslat dsszeallitéja (készitGje)
VI. Egyéb a beruhazast érintd koltségek
VII. Mellékletek felsorolasa

VIII. Jovahagyo zaradék



A beruhazasi szabalyzat 3. szamu melléklete

Beruhdzasi program
Tartalmi eléirasok (minta)

A beruhazasi program tartalmi felépitése kdveti a beruhdzasi javaslat eldirasait, azonban
kimunkaldsénak részletessége joval meghaladja azt, kiiléndsen az aldbbiakban:

1. Az elézmények s korilmények részletes attekintése (eldétanulmanyok és mas
dokumentumok érékelése)

'[\J

A beruhazas hosszabb tavi kihatdsa, illeszkedése a helyi és tréségi fejlesztési
elképzelésekbe.

)

. A beruhazas szitkségességének sokoldalt alatidmasztasa, indokolasa.

4. A beruhdzas egyes részeire vagy egészére tobb valtozat kimunkalasa, hozzajuk rendelt
milszaki tartalommal, kéltségtényezdkkel s megvaldsithatosagi hataridékkel,
elésegitve a lehetdségekhez mért valasztasi lehetdséget a déntés soran.

5. A jogi feltételek teljes mélységli bemutatasa.

6. Széleskorll egyeztetések eredményeinek bemutatasa.

7. A fajlagos megvaldsithatdséagi és lizemeltetési mutatok részletes kimunkaldsa. A
megtériilés lehetdségeinek vizsgélata.

8. Boséges rajzi és dokumentécios mellékletek.

A beruhdzasi program zdradéka megegyezik a berubazasi javaslat zaradékanak tartalmaval
(beruhazasi programra vonatkoztatva).




Megismerési nvilatkezat

A fenti szabélyzatot megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban lefrtakat a munkam soran kételes vagyok betartatnd.

Név Beosztas Datum Alairas
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SOtsrem ¢ 8,

Murony Koézség Onkormanyzata

5672 Murony, Foldvari at 1

BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Hatalyos: 2018. januar 01.

Késziteite: Jovahagyta:

Juhos Jézsefné dr. Baji Mihaly
Belsd ellendr Jegyzd
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Hatalyos: 2018. januar 1-t61
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ELOSZO

Az dllamhdaztartdsrol sz3ld 201 1. évi CXCV. torvény 70. §. (1) bekezdésében foglaltak
szerint ,.A belsd ellendrzés kialakitasarol, megfeleléd mitksdtetésérdl és fiiggetlensége
biztositasarél a kéltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.”

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdés rendelkezése szerint: ,,A belsd ellenbrzést
végzd személy munkajat a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kdzzétett belsd ellendrzési standardok, Gtimutatdk figyelembevételével, valamint a belsé
ellendrzési vezetd altal - az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett belsd
ellendrzési kézikdnyv minta megfeleld alkalmazasaval - kidolgozott és a koltségvetési
szerv vezetdje altal joviahagyott bels6 ellendrzési kézikonyv szerint végzi”,

Mindezek figyelembe vételével minden kdltségvetési szervnek 6nmaganak - a sajat
adottsagainak ismeretében kell megfogalmazni, hogy hogyan szervezi meg és hogyan
hajtja végre a belso ellenérzési feladatokat.
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I. Bevezetés

Az Adllamhéztartasté]l sz6ld 2011, évi CXCV. t6rvény (a tovdbbiakban Aht) 70 . § (1)
bekezdése hatdrozza meg a belsd ellendrzes jogszabalyi alapjait.

Murony Kézség Onkormanyzatanal a belsd ellendrzési feladatokat a 29/2012. (111.7.) Korm.
rendeket 1. sz. melléklet 1. pontjaban eloirt képzettséggel és szakmai gyakorlattal, valamint az
Aht. 70,§ (4) bekezdésében meghatdrozott engedéllyel rendelkezd kiils6 szolgaltatd latja el, az
Onkormanyzat és a kiils®é szolgdltatd kozdtt létrejott megbizasi szerzddés alapjan. A
megbizisi szerz6désben foglaltaknak megfeleléen a kiilsé szolgaltatd a belsd ellendr elldtja a
belstd ellendrzési vezetdi feladatokat 1s.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsO ellendrzésérd] szold 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Bkr.) 2. § b) pontja hatdrozza meg a kéltségvetési
szervek vezetdi szamara belsd kontrollrendszer kialakitisara és miikddésére vonatkozé
tovabbi részletszabalyokat, a bizonyossagot ado és tanacsadoé tevékenység eljarasrendjét.

A nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok: a Belsé Ellendrdk Nemzetk&zi Szervezete altal
kiadott irdnymutatasok, amelyek segitik meghatarozni a belsd ellendrzés céljai eléréséhez
szilkséges tevékenységeket ¢€s eljardsokat, valamint viszonyitasi alapot adnak a belsd
ellendrzési tevékenység eredményeinek értékeléséhez.

A nemzetkézi standardok alapjan a belsé ellendrzés lényeges ismérvei a kdvetkezbk:

e A belséd ellendrzés fiigeetlen, targyilagos, bizonyossidgot add és tanicsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje.

o A belsé ellenérzés a felelds szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként miikddik.

A Bels6 Ellen6rzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkdzi Normainak (ILA Normaknak) és a

magyarorszagi allamhaztartsi belsé ellendrzési standardoknak megfelelden a belsd ellendrzés
kétfajta szolgaltatast nyajt:

* Bizonyossagot ado tevékenységet, amelynek soran a belsé ellendr objektiv értékelést
nyujt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljarasrél és ennek alapjan véleményt formal,
vagy koévetkeztetéseket von le egy szervezetre, miiveletre, folyamatra, rendszerre,
illetve az ellendrzés egyéb targyara vonatkozdan.

e Tanéicsad( tevékenységet, amely a koltségvetési szerv vezetbje részére nyujtott olyan
hozzaadott értéket eredményezd szolgaltatds, amelynek jellegét, hatdkorét a belsd
ellendr é€s a koltségvetési szervezet vezetdje a megbizaskor kozdsen irasban vagy
széban hataroz meg anélkiil, hogy a felelfsséget magara vallalna a bels6 ellenbr.
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A belsé ellenérzési kézikonyv kidolgozééa, jovahagyasa, tartalma,
feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitésérdl, jévahagydsarol,
tartalmarol felilvizsgalatarol. A bels6é ellendrzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél
dolgozd bels6é ellendrdk a mindennapi munkajuk soran egységes eljardsrend és iratmintdk
mentén veégezzék tevékenységiiket.

A belsd ellendrzést végzd személy munkijat a nemzetk®zi, valamint az allamhéztartasért
felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok, Gtmutatok figyelembevételével,
valamint a belsé ellendrzési vezetd altal — az llamhaztartasért feleldés miniszter altal kozzétett
Belsd Ellenérzési Kézikdnyv minta megfeleld alkalmazésaval —~ kidolgozott és a jegyzd altal
jovahagyott bels6 ellendrzési kézikdnyv szerint végzi,

A Belsd Ellendrzési Kézikényv tartalmazza:

a) a bizonyossagot ado és a tanacsadd tevékenységre vonatkozd eljarasi szabalyokat,

b) a belsd ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatdrozo belsd ellendrzési
alapszabalyt,

c) atervezés megalapozasahoz alkalmazott kockdzatelemzési modszertan leirasat,

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

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositdasanak nyomon kdvetését,

f) az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditidsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltdrdsa esetén
alkalmazandé eljarast.

A belsd ellendr a belsd ellenérzési tevékenységet az dllamhéaztartdsért feleldés miniszter 4ltal
kiadott etikai kddex figyelembevételével végzi.

A belso ellendrzési vezetd kiteles a Bels6é Ellendrzési Kézikonyvet rendszeresen, de legalabb
kétévente feliilvizsgalni és a — jogszabalyok, modszertani Utmutatdk valtozasa, illetve egyéb
okok miatt — a szitkséges moddositdsokat atvezetni. A Belsd Ellendrzési Kézikonyv
legkizelebbi feliilvizsgalatanak idépontja 2019.

A Murony Ko&zség Onkorményzata és Intézményei Belsd Ellendrzési Kézikdnyve az
allamhaztartasaért felelos miniszter altal 2017. szeptember honapban kizzétett
utmutaté figyelembevételével késziilt,

A belsé ellendrzési kézikonyve a kovetkezo szerkezetben épiil fel:

I Bevezetés

II. A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé ellendrzési
alapszabaly

HI. A belsé ellendrzési tevékenység iranyitisa

IV. A belsé ellenorzésit tevékenység tervezése
1) A tervezés alapelvei
2) A tervezés elokészitése
3) Kockazatelemzés
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4) Stratégiai ellendrzési terv
5) Eves ellendrzést terv (és dsszefoglald éves ellendrzési terv)

V. A bizonyossagot add tevékenység végrehajtasa
1) Adminisztrativ felkésziilés
2) Az ellendrzési program elkészitésének menete
3) Azellendrzés lefolytatasa
4) Az ellenGrzési jelentés

VI. Az ellendrzések nyomon kivetése

VII. Beszamolas

VIII. Az ellenérzési dokumentumokkal kapesolatos eldirasok

IX. A tanacsado tevékenység

X. A belsé ellen6rzési tevékenység mindségét biztosité szabalyok
XI. Mellékletek

XI. Iratmintak

II. A belsé ellenérzés hatiaskorét, feladatait és céljait meghatirozo
belsd ellen6rzési alapszabaly

A belso ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatdrozza a
belsé ellenbrzés céljat, hataskorét feladatat, a belsd ellendrdk és az ellendrzéttek jogait,
kitelezettségeit, valamint megadja belsé ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

A belsé ellenérzési kézikonyv hatalya:

A belsd ellendrzési kézikonyv hatalya kiterjed Murony Onkorményzatira és az altala
fenntartott intézményeire.

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a bels$ ellenérzés figgetlen, targyilagos bizonyossagot add és
tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet mikddését fejlessze €s
eredményességét nivelje. Az ellendrzitt szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés
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rendszerszemléletll megkdzelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzéit
szervezet irdnyitasi és belsd kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és
hatékonysagat.

Belso ellenérzési tevékenységre vonatkozé standardok, eléirasok

A bels6 ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kdzzétett moédszertani utmutatdk, valamint a vonatkozd szervezeti belsé szabédlyzatok alapjan,
a belsd ellendrzési vezetd 4ltal kidolgozott és a jegyz6 altal jovahagyott belsé ellenbrzési
kézkdnyv szerint végzi.

Belso ellenorokre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17 § (3) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd a belsd ellenérzési tevékenységet
az 4llamhdaztartisért felelds miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzi. A
belsd ellendrre vonatkozo etikai normékat az etikai kodex tartalmazza.

Az FBtikai Kodex (tovabbiakban: Kodex) vonatkozik a koltségvetési szerveknél belsd
ellendrzési tevékenységet folytatd személyre, igy a killsd szolgaltatéra is. A Kodex a bels6
- ellendérok feladatellatdsaval kapesolatos etikai  alapelveket és az elvek gyakorlati
megvaldsitasat jelentd elvart magatartas szabalyokat tartalimazza.

A Kddex célja, hogy

¢ ismertesse minden érintettel a belsd ellendrzési tevékenység ellitdsa soran kiemelten
fontos etikai normakat,

o deklardlja a koltségvetési szerv belsé ellendreinek elkotelezettségét az etikai célok
mellett,

o segitséget nydjtson a szakmai etikai problémak felismerésében ¢s kezelésében,

o clésegitse a belsd ellendrzési szakmadn beliili egységes etikai kultira kialakulasét.

A fuggetlen és targyilagos belsd ellendrzési tevékenységet ellatéknak a kozszféraban
altalanos etikai  kovetelményekhez viszonyitva szigoribb etikai elvarasoknak kell
megfelelnitik. Ahhoz, hogy az ellendri véleményiiket hitelesnek tartsék és elfogadjik, az
ellendrok munkajanak €s magatartasanak mindenkor és minden koriilmények kozott
feddhetetlennek kell lennie.

Mind a szakmai, mind az etikai kovetelményeknek megfelel feladatvégzés megerdsiti az
ellendrzés iranti bizalmat, a szakmai megbizhatésagot é€s altaldban kedvez6 hatdst gyakorol a
kozigazgatasnak és az ellendrzés rendszerének ¢s az ellenOrék tisztességének tarsadalmi
megitélésére is. A Kddex elfogadasa, az abban megfogalmazottak betartasa ugyanakkor az
egyes szervezetekben is megalapozza a bizalmat az ellenérdk és munkéjuk want.

A Kodex egyrészt ismerteti a belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozo, kiemelten fontosnak
tartott alapelveket, masrészt tartalmazza az egyes alapelvekhez kapcsolddd elvart cselekvési
szabalyokat is.

A belso ellenorzés feladata

A belsd ellendrzés céljainak elérése érdekében — t&bbek kozitt — informécidkat gyljt és
értékel, elemzéseket készit, ajanldsokat tesz és tandcsokat ad a jegyzdé szdmara a vizsgalt
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folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomaésira jutott jelentd kockazati kitettségrol,
eseményrol, kontrollhianyossagrol a koltségvetési szer vezetdjét azonnal tajékoztatja.

A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére. Az
dnkormanyzat gazdasigi szervezettel nem rendelkez intézményeinek belsd. ellendrzését a
gazdasdgi szervezet feladatait ellatd koltségvetési szerv, azaz a Polgdrmesteri Hivatal latja el.
A belst ellendrzeés tevékenysége kiterjed a Polgarmesteri Hivatal €s az Snkormanyzat altal
alapitott intézmények minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és
kiadasok tervezésének, felhasznaldsdnak és elszdmoldsanak, valamint az eszkdzokkel és
forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara,

a) _Bizonvossagot ado tevékenvség

A belsd ellendrzés bizonyossiagot add tevékenysége kdrében ellatando feladatait részletesen a
Bkr. 21. § (2) bekezdése hatdrozza meg. E feladatkorében a bels6 ellendrzés elsésorban:

o clemazi, vizsgélja és értékeli a belsd kontrollrendszerek miikodését, jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak  vald  megfelelését, gazdasagossagat, hatékonysagat €s
eredményességét,

o elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrdsokkal valé gazdalkoddst, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat,

o a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazatok kikliszGbolésére, megsziintetésére vagy
cskkentésére,

e nyilvan tartja és nyomon koveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,

A belsd ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitasi és a vezetés dltal kialakitott,
miikddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kévetelményeknek:

= A szervezeti célkitlizések Gsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

= A szervezetl célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

» A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvalosulasat; a
folyamatok belsd szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelosségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

= A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalosulnak.

A szervezetl célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet integralt

kockéazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet

kockazatviselési hajlanddsiganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

= A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakado wveszteségek mérséklésére és
folyamatos korszerlisitésiik biztosftott.

= Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabdlyzatokban és a

vonatkozd szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek.

Az eszkdzokkel gazdasagosan, hatékonyan €s eredményesen gazdalkodnak, valamint a

vagyon megdvasardl megfelelden gondoskodnak.

= Az egyes vezetOk, szervezeti egységek kozotti informaciodramlas, kommunikacié és
egylittmiikdés megfelels.
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A pénziigyi-, irdnyitasi- €s operativ miikddésre vonatkozd adatok, informacidk és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak ¢s a megfeleld idében rendelkezésre allnak.

A szervezet vezetdi a relevans eseményekrol és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturdlt, déntéstdmogatd informacidkhoz jutnak, amely altal a kiillonbdzé szintil
szervezeti célok megvaldsitadsanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

A bizonyossdgot ado tevékenységet az aliabbi ellendrzési tipusok szerint kell elldtni:

A

szabalyszeriiségi ellen6rzés, mely arra wranyul, hogy az adott szervezet vagy
szervezetl egység mitkddése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, €s
érvényesiilnek-e a hatdlyos jogszabalyok, bels6é szabalyzatok és vezetdi rendelkezések
eléirdsai,

pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszdmolasanak, valamint ezek alapjaul szolgdld szdmviteli nyilvantartasok
ellenérzése,

a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerck kialakitisanak, illetve
miikédésének atfogd vizsgalatat kell elvégezni,

a teljesitmény ellendrzés célja annak megallapitdsa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy j61 kdriilhatarolt teriiletén a miksdés, illetve a
forrésfelhasznalds gazdasdgosan, hatékonyan €s eredményesen valdsul-e meg,

az informatikai ellenérzés a koltségvetési szervnél mikoédé informatikai rendszerek
megfeleloségére, megbizhatdsigara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességére, szabalyosségara és védelmére iranyul.

b) Tandcsado tevékenység

belsé ellendrzés tandcsadd tevékenységével tdmogathatja a szervezet vezetdit, a
kaltségvetési szerv vezetdjének megbizdsa alapjdn. A tanacsadé tevékenység keretében
ellathaté feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabdlyban
meghatdrozott feladatokon tidlmenden tovabbi feladatok is ellithaték, ha azok
megfelelnek a belsé ellendr fiiggetlenségére vonatkozo elfirasoknak

A tandcsado tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kiilondsen:

vezetdk tamogatasa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
kockazatanak becslésével,

pénziigyi, targyi, informatikai és humaneroforras-kapacitdsokkal valo ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tandcsadas,

vezetdség szakértdéi tamogatdsa a kockézatkezelési és szabalytalansigkezelési
rendszerek és a teljesitmény menedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

tanacsadas a szervegzeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén,
konzulticid €s tandcsadasa vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,
javaslatok megfogalmazisa a koltségvetési szerv miikédése eredményességének
novelése és a belsé kontroll rendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetesi szerv belsd szabalyzatanak tartalmat, szerkezetét illetden.
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A belsd ellendrzesi vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot adé és
a tandcsadd tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitdsara vonatkozd lehetdségekrol. A belséd ellendrzés — mint vezet6t timogato
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon feleldsséglik aldl, hogy a
kockézatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert milkddtessék. A belsé ellendrzés a
szervezet belsé kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de a javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk feleldsségi kirébe
tartozik.

Amennyiben a belsd ellendrzési tevékenységet teljes kortien kiilsé szolgaltatd latja el, akkor a
tanacsado tevékenységre sz616 felkérést minden esetben frasban kell régziteni.

¢) Szervezeti fiigoetlenség

A belsé ellendrzés kialakitdsars] a jegyz6 gondoskodik. Az Aht. 70. § (1) bekezdésének
megfelelden a belsd ellenbrzést végzd személy vagy szervezeti egység kozvetleniil a
kéltségvetési szerv vezetdjének aldrendelten, szervezetileg az ellenbrzétt teriiletektdl
elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetleniil a kdltségvetési
szerv vezetdjének kiildi meg. A belsé ellendrzés fiiggetlenségének biztositasa érdekében a
belsé ellendrdk a belsd ellendrzési vezetd alarendeltségébe tartoznak.

A bels6 ellendrzési egység vezetbje olyan vezetdi szintnek tartozik beszamoldsi
kételezettséggel a szervezeten beliil, amely lehetové teszi a belsé ellendrzési tevékenységet
végzd szamara feladatai teljesftését, tovabba ily modon a belsé ellenérzés hatokdrének
meghatarozésa, a vizsgélat lefolytatésa és a jelentéstétel kiils6é befolyastol mentesen térténhet.
A szervezeti és miikodési szabdlyzat részét képezd szervezeti abrat — a belsd ellendrzés
fiiggetlenségére vonatkozoan — az Aht., illetve a Bkr. cléirasainak, valamint a kdltségvetési
szerv a sajatossigainak megfelelden kell elkészitent.

A Murony Kozségi Polgarmesteri Hivatal, valamint Murony kozség Onkormanyzat
intézményeinek a tekintetében a belsd ellenérzési feladatokat a szervezettdl fiiggetlen kiilsd
szolgaltato latja el a feladatot.

d) Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetSje koteles biztositani a belsd
ellendrok funkciondlis fiiggetlenségét A belsd ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzott tevékenység feletti hatdskorrel €s nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelos.

A belsd ellenbr bevondsa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, -eljarasainak
kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tandcsadds, véleményezés jelleggel tGrténhet. A belsé
ellendr bizonyossagot add ellenbrzési €s a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal Osszhangban lévé tanacsadod
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhatd be.

A belsé ellendr hatéskore az alabbiakra NEM terjed ki:
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a koltségvetési szerv a belsé ellendrzeési egységre vonatkozdkon kiviil es6 végrehajtasi
vagy lranyitasi tevékenységében vald részvételre;

pénziigyl tranzakcidk kezdemeényezésére vagy jovahagyasara a belsé ellendrzési
egységre vonatkozokon kiviil;

= 3 szervezet barmely, nem a bels6 ellendrzési egység 4ltal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatirsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellenbrzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsd
ellendrt.

A koliségvetési szerv vezetGje €s a belsG ellendrzési vezetd egylitt rendszeresen attekintik és
elemzik a bels6 ellentrzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitisat érintd kérdéseket

A belsd ellendrnek tevékenysége sordn figgetlennek, kiilsé befolyastdol mentesnek,
partatlannak és targyilagosnak kell lennie.

Osszeférhetetlenség

i
Amennyiben a belsé ellendr a vizsgalt szervezet szdmara ellendrzési vagy tanicsadési

tevékenységet végez,  Dbiztositani kell, hogy e tevékenységek mne vezessenek
dsszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a bels6 ellendri munkakdr betbltése a szervezeten bellilrél tértént, vagy més
koltségvetési szervtdl kerlilt athelyezésre/dtvételre a belsd ellendrzési munkatars, akkor az
egyes vizsgalatok ellendri eréforrasanak tervezésén€l, valamint az ellendrzések végrehajtasa
soran kiemelt figyelmet kell forditani az &sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.

Az Gsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat az_iratminta tartalmazza.
A belsé eliendrzesi vezetd feladatai

A belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének vezetbje, ha a
koltséovetési szervnél egy fO latja el a belsd ellenOrzést, akkor a belséd ellendrzést ellatd
személy. A belso ellendrzési vezetd feladatairél a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsd ellendrzési vezetd feleldsségi korébe tartozik:

» Annak biztositdsa, hogy minden, a bels6 ellendrzés hataskorébe tartozd
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen
végrehajtasra keriiljon;

A koltségvetési szerv belsdé ellendrzési egységének eredményes vezetése és

fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ iranymutatds megadasaval, a

nemzetk6zi belsd ellendrzési standardoknak, utmutatéknak és gyakorlatnak

megfelelden;

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

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

= A szervezetnél mikodé f6bb funkciok, valamint az 0j vagy atalakulo szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitdsdaval,
miikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapesolatos kockazatok értékelése;

» A belséd ellenbrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezet@jének tdjekoztatasa a belsd
ellendrzési tevékenység mérheté célkitlizéseir6l és az azokhoz mérten elért
eredményekrol;

= A méis szervezetek &ltal végrett ellenbrzések és a jogalkotdék munkéjanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenbrzés a szervezet
mitkodését — ésszert kdltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

Murony K6zség Onkorméanyzatinal a belsé ellendrzést jelenleg kiilsé szolgaltatd latja el.

A belsd ellendrzéssel kapcsolatos képzéseket a kiilsd szolgaltatd sajat hataskdrében oldja

meg.

A vezetd kozotti kapesolattartas formait a jegyz6 hatdrozza meg, amelyben a belsé ellenérzési
vezetd részvétele sziikséges. A belsd ellendrzési vezetd felelésségi krébe tartozik:

annak biztositdsa, hogy minden, a bels6é ellendrzés hatdskorébe tartozd tevékenység
ténylegesen végrehajtasra kertiljon,

a jovahagyott éves ellenOrzeési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési szerv
vezetdjének felkérésre végzett soron kiviili feladatokat is,

szakmailag képzett ellendrok alkalmazdsa, akik megfeleld szakértelemmel
rendelkeznek a kévetelmények teljesitéséhez,

a szervezetnél mGkods fobb funkcick, valamint az 0j vagy atalakulo szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, mikodtetésével,
illetve kiterjesztésével kapcesolatok kockézatok értékelése,

a belsé ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa, figyelemmel
kisérése, a koltségvetési szerv vezetGjének tajékoztatisa a belsd ellendrzési
tevékenység mérhet6 célkitlizéseir6l €s az azokhoz mérten elért eredményekrél,

a mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotdk munkdjinak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet mikodését — €sszerll
koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

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

A belsd ellendr jogosult:

2)
b)

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellenérzott szerv biztonsagi eldirasaira, munkarendjére,

az ellendrzott szervnél, illetve szervezetl egységnél az ellenbrzés targyihoz
kapcsolodd, mindsitett adatot, lzleti €s gazdasigi titkot tartalmazd iratokba, a
kozszolgélati alapnyilvantartasba és més dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozdén tarolt adatokba betekinteni a kiilén jogszabdlyokban meghatérozott

adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasok betartasaval, azokrol
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d)

e)

masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti

dokumentumokat -~ mdsolat hatrahagyasa mellett — jegyz8kényvben régzitetten
atvenni, illetve visszaadni,

az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl €s barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informaciot kémi,

az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység mik&désével és gazdalkodasdval
dsszefliged kérdésekben informacid kérni mas szervektél a belséd ellendrzési vezetd
Jovahagyasaval,

a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

A belsd ellendr kiteles:

a)
b)

c)
d)

h)

by
k)

ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtant,
tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni és megbizdlevelét bemutatni,

objektiv  véleménye  kialakitdsdhoz  clengedhetetlen  dokumentumokat &s
koriilményeket megvizsgalni,

megallapitasai, k&vetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valdsignak megfelelden
irdsba foglalm, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal aldtamasztani,
amennyiben az ellenrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyandja meriil
fel, haladéktalanul jelentést tenni a bels6 ellendrzési vezetOnek,

az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellenbrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat
kivetben a lezért ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetnek atadni,

ellendérzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetienségi
ok tudomasara jutdsardl haladéktalanul jelentés tenni a belsé ellendrzési vezetdonek,
amelynek elmulasztidsaért, vagy késedelmes teljesitéséért fegyelemi felelosséggel
tartozik,

az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezardsakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabélysértési, kéartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg
gyaniija meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele
érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott koltségvetési szerv
vezetjének jegyzGkonyv alapjan atadni,

az ellenfrzott szervnél, szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni,

a tudomasara jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot megbrizni,

az ellenbrzési tevékenységet a Bkr. 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti belsd
ellendrzési kézikdnyvben meghatdrozott mddon megfeleléen dokumentalni, az
ellendrzés soran készitett atokat és ratmésolatokat — az adatvédelni €s a mmfsitett

adatok védelmeére vonatkozo eldirasok betartdsaval — az ellenérzés dokumentécidjdhoz
csatolni.

Az ellendrzétt szerv. illetve szervezeti egység jogali és kitelezettséeei

Az ellendrzott szerv jogairol €s kételezettségeirdl a Bkr., 27-28. §-a rendelkezik.

Az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazotiai jogosultak
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a) az ellenbr személyazonossdgdnak bizonyitdsdra alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatdsidt kérni, ennek hidnyaban az egylttmikddést
megtagadni,

b) az ellendrzés megéllapitdsait megismerni, azokra a Bkr. 42. és 43. §- szerint
észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni,

¢} a sajat hataskorébe tartozdan az ellendrzés megallapitdsai €s javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelGstket és a végrehajtds hataridejét feltintetd mtézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatarid6ig végrehajtani, arrdl a koltségvetési
szerv vezet0jét és a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatni,

d) azellenbr szamara megfeleld munkakériiiményeket biztositani.

Beszamolas

A belsd ellenorzési vezetd koteles a jegyz6 szdmdra

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

a Bkr. 48-49. §-a alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az Osszefoglald
éves ellendrzési jelentéseket,

rendszeres id6kdzonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtdsanak
helyzetérél, az elvégzett ellendrzések eredményeirél, a tervtél valé eltérés okairdl,
valamint a belsé ellen6rzés egység feladatainak ellatashoz sziiksége személyi és targyi
feltételek meglétérol,

a koltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kivetés (kockéazatkezelés, szabalyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-,
etikai, kdrnyezetvédelmi kérdések, kiilsd ellendrzések) vonatkozasaban az egységes
szakmai értelmezést és a feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a megfeleld
koordindcidt biztositani, valamint err6l a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

2o

Az éves ellendrzési terv végrehajtasanak helyzetérol, az elvégzett ellenbrzések eredményeirdl,
a tervt6l vald eltérés okairdl, valamint a bels6 ellenérzési egység feladatainak ellatdsahoz
szitkséges személyi és targyi feltételek meglétérdl évente kell beszamolni.

III. A belsé ellendrzési tevékenység iranyitasa

A fuggetlen belsd ellendrzés eredményes iranyitdsa, a belsé ellendrzési erdforrasok hatékony,
eredményes és gazdasdgos felhaszndldsa a belsd ellendrzési vezetd feleldssége. A belsd
ellen6rzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly mddon irdnyitsa a fiiggetlen belsd ellendrzési
tevékenységet, hogy az miikddésével névelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcesdn a
belsé ellenérzés irdnyitdséhoz kapcesolddd feladatok koziil kiemelt jelentdségli a megfeleld
humaéneréforras-gazdilkodas, a kiilsé szolgaltatd esetleges bevonasaval kapesolatos feladatok,
valamint a belsd ellenérzési tevékenység értékelésével Ssszefilgg6 feladatok.
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A belso ellendrzési vezetd feladata a Belsd Ellenérzési Alapszabalynak, az ILA Normadaknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak és a belsd ellendrékre
vonatkozo etikai kédex eldirdsainak torténd megfelelés biztositasa.

Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységét kitlsd szolgaltatd bevonasaval latjak

el, akkor az erre vonatkozd megallapodasban kell rendelkezni a vezetdi tevékenységek
ellatasarsl.

1. Kiilsé szolgaltato bevonasa

A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd jogosult ideiglenes kapacitas
kiegészités vagy specialis szakértelem sziikségessége esetén kiilsd szolgiltaté bevondsara
javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.

A kilsd szolgaltatd igénybevételére vonatkozo szabalyokat a Bkr. 16. § (1)-(7) bekezdése
szabalyozza:

(2) Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsd ellendrt, a koltségvetési szerv vezetdje
kételes gondoskodni a belsé ellendrzési tevékenység kiilsé szolgaltatd bevonasaval térténd
megszervezésérdl és ellatasardl.

(3) Amennyiben a belsé ellenérzési tevékenység ellatasdba részben vagy egészben kiilsé
szolgaltatot vonnak be, és a kiilsé szolgaltatdé a belsd ellendrzés sordn mindsitett adatot is

megismerhet, ha megfelel a jogszabilyokban meghatirozott mindsitett adat védelmére
vonatkozd eldirdsoknak. '

(4) A bels6 ellendrzési tevékenység megszervezésére vonatkozd megéllapoddsban

rendelkezni kell a Bkr. 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt tevékenységek ellatasanak
modjarol.

{(5) A megéllapodas alapjan belst ellenbrzést végzo kiilsé szolgiltatonak, személynek meg
kell felelnie a 24. § (1) bekezdésében meghatarozott szakmai feltételeknek.

(6) Az (5) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni, ha a kiils6 szolgaltaté bevondsanak
indoka a specidlis szakértelem sziikségessége.

Kiilsd szolgdltato igénybevételének szitkségessége és annak feltételei, alapelvei
Amennyiben a koltségvetési szervnél — a belséd ellendrzési alapszabalyban foglaltak szerint —

a belsé ellendrzési tevékenységet kiilsd szolgaltatd bevonasaval latjék el, az erre vonatkozd

megallapodasban rendelkezni kell a bels6 ellenérzési vezetdi feladatok és kételességek
elidtasanak modjarél

A kiils6 szolgaltatd bevonasanak az alabbi indokai lehetnek:
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e A belséd ellenérzési tevékenység ellatasaba kiilsé szolgaltatdé bevonasa ideiglenesen,
kiegészitd jelleggel (pl. hosszabb tappénz esetén) térténik.

o A kiils6é szolgaltatd bevonasat specialis szakértelmet igényld ellendrzések imdokoljak
(pl. kornyezetvédelmi ellendrzések, adozas, szakforditasok, kdzbeszerzési szakértelem
szilkségessége).

o A koltségvetési szerv nem rendelkezik belsd ellenbrzési egységgel, illetve belsé
ellendrrel, mivel 6ndlld belsd ellendrzési egység kiépitése, vagy belsd ellendr teljes
munkaidében torténd foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos.

A kiils6 szolgaltatonak munkaja sordn be kell tartania a vonatkozd jogszabdlyi eléirasokat, a
kapcsolédd nemzetkézi és hazai ellen6rzési standardokat, illetve ..a belsd ellendrokre
vonatkozo etika kédex’ eléirasait ¢s meg kell felelnie az adoft szervezet belsé ellendrzési
kézikdnyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabdl nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv
kellé alapossaggal jarjon el a kiilsé szolgaltatd bevondsakor, a végrehajtandé feladatok
szempontjabdl megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatéval szerzédjon, aki
regisztralt belsd ellendr is egyben. Amennyiben a jegyzd vagy a belsd ellenérzési vezetd
kiilsé szolgaltatd munkajat szandékozik igénybe venni, a megallapodas megkotése eldtt meg
kell vizsgdlni és értékelni kell a kiilsé szolgaltatd kompetencidjat, fliggetlenségét,
targyilagossagit a teljesitendé feladatok tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az
alabbiakra:

e a megbizds teljesitéséhez sziikséges szaktudds, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa,

o a kiilsé szolgaltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapesolatban,

o a kiilsd szolgaltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval,

o a killsd szolgéltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgilt
tevékenységgel,

o a kilsd szolgaltatd egyéb, a szervezet szamara ayujtott, folyamatban Ilévo
szolgaltatdsai.

Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsd ellendrzési tevékenységet végezni
kivand személy regisztralt belso ellendr legyen.

Amennyiben a kiilsé szolgaltatdé bevondsaval megvaldsitandd belsd ellendrzési tevékenység a
kills¢  szolgaltato, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsdgi ellendrzését, illetve
vagyonnyilatkozat-tételét teszi sziikkségessé, a belsé ellendrzési vezetének a kiilsd szolgaltatd
bevonasara tett javaslat kapcsan figyelembe kell vennie a kotelezettségek teljesitése altal
okozott tobbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez szitkséges hataridéket és a javaslatat
ezen szempontok figyelembe vételével kell megtennie a jegyz6 felé. Ezen kételezettségeket a
kiils6 szolgaltatd szerzddésébe is bele kell foglalni.

A kiilsd szolgaltatd munkajanak feliilvizsgalata esetén a belsé ellendrzési vezetdnek vagy ~
amennyiben a belsd ellenérzési vezetdi feladatokat a kiilsé szolgaltaté latja el — a
kéltségvetési szerv vezetdjének ériékelni kell az elvégzett munkat.
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A kiilsd szolgaltateval kitdtt megdallapodds elemei

Kiilsé szolgéltatas igénybevétele esetén frasbeli szolgaltatéi megallapodast kell k&tni, mely
megallapodédsok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerzédés lehet attdl fliggben, hogy
milyen céllal kétik a megéllapodast,

Kiilsé szolgdltatd lehet maganszemély vagy jogi személy, akinek a hozzaértésérdl,
felkésziiltségérdl a koltségvetési szerv vezetdjének kitelessége meggydzbdni.

A szerzddésben roeziteni kell. hogy:

a kiilsd szolgaltatd a vonatkozd hazai ¢s nemzetkézi jogszabalyok, valamint belsd
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési feladatait,

a kiilsd szolgaltatd az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsé ellendrzési
kézikbnyveket és moédszertani lefrasokat, valamint a nemzetkodzi, hazai belsé
ellen6rzési standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat k&vetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni koteles,

Részletesen meg kell hatarozni:

a teljesitendd szolgéltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét),

azokat a kérdéseket, melycket a megbizatassal kapcsolatos tdjékoztatdsoknak
tartalmazniuk kell,

az iranyado jogszabdlyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni,

a- megfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszkézokhoz vald hozzaférést, az
alkalmazottakkal vald kapcsolattartést,

a megbizdssal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogét és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzdi jogokra vonatkozd
cléirasokat,

a tevékenység litemezeését, a feladatok elvégzésének hataridejét,

a kapesolattartas médjat,

az egyiittmikddés rendjét, a meghbizo szervezet dltal a kiils6 szolgaltatd rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsorolasat, az informaciok Atadasira és
felhasznalasara vonatkozd eléirasokat,

a kiilsd szolgaltatd altal készitett ellendrzési program, jelentés ataddsat a megbizd
részére (kinek, mikor, hany példanyban),

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét,

az adatvédelemrdl sz6ld rendelkezéseket és azok betartdsénak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozd elvarasokat,

a dijazas mértékét és ltemezését.
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2. A belsé ellen6rzési tevékenység értékelése

A kiilsd szolgaltatd munkajanak feliillvizsgdlata esetén a belsé ellendrzési vezetdnek vagy —
amennyiben a belsd ellendrzési vezetdi feladatokat a kiilsd szolgaltatdo latja el — a
koltségvetési szerv vezetdjének értékelnie kell az elvégzett munkét.

IV. A belsé ellenorzési tevékenység tervezése

1. A tervezés alapelvei
A Bkr. 22. § b) pontja alapjan a belsé ellendrzési vezetd feladata ,.a kockazatelemzéssel
alatamasztott stratégial és éves ellendrzési tervek Osszedllitasa, a kdltségvetési szerv
vezetdjének — a helyi Onkorméanyzatok esetén képviseld-testiilet — jévahagydsa utdn a tervek
végrehajtasa, valamint azok megval6sitdsanak nyomon kévetése™.

A belsd ellendrzés tervezéséhez hasznalhato ellendrzési listat az _iratmintak tartalmazzak.

Az ellenbrzés tervezési folvamat soran a kdvetkezd kulcsfontossaon alapelveket kell kdvetni:

A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockdzatokra kell alapozni.
Az ellendrzési feladatok prioritasanak kidolgozasa soran a belsd ellendrzés vezetbje a
folyamat alapt kockazatelemzés eredményeit felhasznélva jar el.

A tervezésnek a jovobe kell tekintenie.

A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgalatdt minél kordbbi idépontra kell tervezni. Az
ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Ojra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.

A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszerll betartani a gordiild tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet szilkség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén —

kockézatelemezés alapjan — el kell késziteni a kovetkezd évre vonatkozd éves ellendrzési
tervet,

A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie:

Az ellenGrzések tervezésének a szervezetre haté valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat,
hogy azok a terliletek, amelyek egy adott idépontban jelent6s kockézatiinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok, és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktindjat
évente értékelni, €s az ellendrzeési terveket ennek megfeleléen modositani kell.
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2. A tervezés elokészitése

A tervezés eldkészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6zd elékészits 1épéseket,
valamint magit a kockdzatelemzést is. A kockédzatelemzést megelézé elékészités sordn a
belsd ellendrzés:

e clemzi a kiilsé és belsd kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozdsokat,

o ¢rtelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleértve a belsd ellendrzés céljait 1s,

e azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitdséért, mikotetéséért felelss
személyeket, azaz a folyamatgazdakat €s a vezettkkel egyeztet az egyes folyamatok —
a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagardl,

s megvitatja a vezetokkel, mit varnak el a belso ellendrzéstol,

o avezetOkkel kzdsen meghatarozza a belsd ellendrzési fékuszt.

A tervezés elokészitési folyamatat a belsd ellenérzési vezetd irdnyitja, a belsd ellenérdk pedig
aktiv kozremtikodésiikkel segitik a munkéjat. A belsd ellenbrzés tervezésének elokészitéséhez
hasznalt ellendrzési listat az iratminta tartalmazza.

Altaldnos felmérés
Az altalanos felmérés részeként a kéltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkdryezetének
vizsgélatara keriil sor. Ennek keretében a belsé ellendrzés Gsszegyijti és elemezi a szervezet

miikédési krnyezetében és folyamataiban tértént valtozasokra vonatkozd rendelkezésre allé
informaciokat is.

A kornyezet valtozasanak elsddleges forrasai:
e hazai és eurdpal umds jogszabalyi valtozdsok,
» gazdasagi-politikai kérnyezet valtozasa,
o a szervezet stratégidjanak, célkitizéseinek, révid- és hosszd tavii feladattervének
valtozasa,
e belsd szervezeti valtozidsok,
o belsd eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikdnyvek valtozasa.

Az eurdpai uniés tdmogatisok intézményrendszerében végzett belsd ellenérzési
tevékenység tervezésének elokészitése soran a kdrnyezet valtozasanak elsdédleges forrasai
kiegésziilnek az alabbiakkal:

a) valtozasok a stratégial vagy operativ célkitizésekben, a tdmogatandd célteriiletek

prioritasaiban;

by szervezeti valtozasok az eurdpai unios tamogatasok mntézményrendszerben;
finanszirozasi, koltségvetési forrast érintd valtozasok az eurdpai unids tdmogatdsok
intézményrendszerében.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositdsa szempontjabdl
kiemelten fontosak, ezért a belsd ellendrzésnek arra kell térekednie, hogy Gsszegylijtsén
minden informécié a kdltségvetési szerv vezet0ségétll, egyes szervezeti egységeitdl.
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Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adoftt koltségvetési szerv kontrollkrnyezetérsl
folyamatosan szerzi be a naprakész informéacidkat. Ennek az a célja, hogy munkédjihoz
megismerje annak a teriiletnek a legfobb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az
ellen6rzési feladatok kozé vagy a konkrét belsé ellendrzés soran az elvégezendd feladatai
kéze kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellenérzésnél vizsgalnia kell. Az dltalanos
felmérés eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetdbb mutkodési kérdéseinek igy
LJayitott konyvként™ kell a belsd ellendrzés rendelkezésére allniuk.

Az audit univerzum meghatirozasa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetSjének rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok milk&désében részt vevé szervezeti
egységeket, valamint az egyes folyamatokért altaldnos feleldsséget viseld vezetd beosztist
személyeket, a folyamatgazdakat.

Ha rendelkezésre 4ll a folyamatlista és kijeldlésre keriiltek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a belsd ellendrzés mérlegelheti annak megfeleldségét és
teljes koriségét, sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfeleléen atalakithatja,
ghogy a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellenbrzési terv kialakitdsat jobban szolgdlja a
folyamatlista. A folyamatlistdbdl bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a
szervezeti célkitlizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositdsa nem tortént meg, akkor a bels6 ellenérzésnek kell az
audit univerzumot meghataroznia. A bels6é ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa soran a szervezet mukdodési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet
célkitlizéseinek elérése érdekeében kertiltek kialakitidsra és ennek érdekében mlkddnek.
Kiildndsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet milkddési folyamatait,
és azonositani a folyamatgazdékat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik
elsddlegesen felelbsek az adott folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossdganak pl. 1-5-
ig terjed6 skalan torténd elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével kdzosen kell elvégezni.
A vezetdék bevondsa tdrténhet vezetdi mterjik, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténé megkiildésével is. A

kialakitott ellen6rzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositédsdban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarol szolo vita,
hanem egy mddszer a kockdzatelemzés id6pontjdban, a legfontosabb folyamatok
meghatérozdsara. Az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznélni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil (1d.
iratminta).

A szervezet folyamatait f6folyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Huménerdforras-
gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthaték (pl: Munkaerd felvétel, Képzés,
oktatds, stb.). Az ellendrzési nyomvonal és a milkddési folyamatok nem ugyanazt jelentik,
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nem egymas szinoniméi. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a mikodési

folyamatok maér pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott koéltségvetési
szervnél.

A belsd ellendrzési fokusz kialakitasa

A belsd ellendrzési fokusz a belsd ellendrdknek és a koltségvetési szerv vezetdjének azon
kézds nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellendrzésnek elsésorban mely teriiletekre
kell iranyitania erdforrasait. A belsé ellendrzési fokusznak a szervezet vezetSivel a
kockézatelemzéshez  lefolytatott  interjikon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozds kialakitisa a tervezés eldkészitési folyamat egyik
legfontosabb 1épése. A belsé ellendrzési fokusz a belsé ecllenbrzést segiti a magas
kockazatiinak tekintett folyamatok rangsorolasiban, illetve az ellendérzott tevékenységek és
egységek kozotti erbforrds-allokdcid meghatirozisdban, azaz a belsd ellendrzéssel szemben
tadmasztott vezetdi elvardsok azonositdsdban. A belsd ellen6rzési fokuszt a szervezet
célkitiizéseinek €s a szervezet vezetdinek belsd ellendrzésre vonatkozo specialis elvarasainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkit(izéseinek feltardsa sordan a belsé ellenérzésnek a koéltségvetési szervezet
vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai iddtava és rovidtavd,
éves célkitlzéseit annak érdekében, hogy ellendrzési erGforrasait e célok elérésének
tdmogatdsara mozgositsa. Mig egyes célkit{izések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
{pl.: az EU mikodési irdnyelveinek vald megfelelés), addig Uj célkit(izések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz haszndlatos dj [T rendszer zdkkendmentes
bevezetése). A célkitlizések megvaldsitdsa szempontjabol kritikus tényezéket szintén meg
kell vitatni a szervezet vezetGivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara irdnyuld megbeszéléseket fels® vezetdi szinten tartjdk a
koltségvetési szerv és a belsd ellendrzés vezetéi. A kockézatelemzés és az ellendrzés

végrehajtdsa sordn mindezt részletekbe menden meghatirozzak majd a folyamatgazdakkal
kdzdsen.

A vezetGk elvarasai alatt annak meghatdrozdsa értendd, hogy a vezetdk milyen
kérdéskdroket, feladatokat illetéen szdmitanak a belsé ellenérzés bizonyossagot add, illetve
tanacsadd tevékenységére.

A vezetéknek lehetnek specidlis elvarésai a bels6 ellendrzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezetOk egyes, a szervezet mitkodésével kapcsolatos fobb elgondolasaibdl
adédnak (pl.: egy specialis mitkodési iranyelvnek vald megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellenérzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsé ellendrzésnek €s a szervezeti vezetOknek kozdsen kell kialakitania.
A belsé ellenérzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellenérok a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsd ellendrzés a feladatainak ellatdsa
érdekében koncentralni fog. (iratminta: Belsd ellendérzési fokusz)
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A szervezet vezetésével a szervezet célkitlzéseinek, a vezetés elvarasainak é€s a belsd
ellenérzési fokusznak a kialakitdsa érdekében lefolytatott interjithoz tamogatast nyijt a
iratminta.

3. Kockazatelemzés

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

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfeleld integralt Kockazatkezelési rendszerrel, a belsd
ellendrzés figyelembe veszi az integrdlt kockéazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat. A belsd ellendrzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockézatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelelden atértékelheti,
azokhoz tovabbi kockazatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbol
kiindulva hatdrozza meg a lehetségese ellendrizend® teriileteket, témdkat. A stratégiai
ellenOrzési tervben kell az egyes éves ellendrzeési tervekre esé ellendrzési terlileteket
felosztani, a kockazatok szintje és a szervezeti célkitlizésekhez valé viszonyuk alapjan. A
belsd ellendrzésnek lehetbleg azt a teriiletet kell kivalasztani ellen6rzésre, amely teriileten a
leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb milk6dését és a célkitiizések elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfeleléen miikédé integralt kockazatkezelési rendszer,
akkor a belsé ellendrzésnek sajat maganak kell a kockazatelemzést elvégeznie, de ez nem
azonos a kockazatok kezelésével. Ebben az esetben a kockazatelemzés célja, hogy azonositsa,
elemezze, rangsorolja és dokumentdlja a szervezet folyamataiban és fobb szervezeti
egységeinél 1étezd kockazatokat, annak érdekében, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a
koltségvetési szerv vezetdivel egyetériésben meghatdrozott belsd ellendrzési fokusszal
Osszehangoljak. A kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informéaciét a belsd
ellendrzési tevékenységek (konkrét ellenbérzések) elokészitéséhez is.

A kockazatelemzést a bels6é ellendrzési vezetd irdnyitja, aki a belsd ellendroket sziikség
szerint bevonja a munkéba és informalja ket minden egyes 1épésrdl. A kockazatelemzéshez
hasznalhato ellendrzési listat a jelen kézikdnyvhoz tartozd _iratminta tartalmazza.

Az aldbbiakban bemutatjuk egy folyamat alapt kockazatelemzési mddszertan Iépéseit. A
kockazatelemzés gyakorlatban torténd alkalmazasanak tdmogatasira az egyes lépésekhez
iratmintak is tartoznak, melyek példa jelleggel mutatjak be a kockazatelemzés gyakorlatat. A

jelen kézikonyv minta _melléklete még két kockézatelemzesi modellt tartabmaz segédletként.
A mellékletekben példakat taldl a kockazati tényezdkre.

A folyamatokban rejlé fobb kockazatok azonositasanak elsé 1épéseként a belséd ellenbrzésnek
meg kell értenie a f6bb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozd belsd szabilyzatok
megismerését kdvetéen — ha szilkséges a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatba bevont
kulcsfontossagn személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyuijt

I r .

segitséget a kockazat felmérési kérdéiv mintaja a folyamatgazdakhoz ( iratminta).
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A kockazatelemzés elsd Iépése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f§- és
alfolyamatainak meghatérozésa. A folyamatokban rejld fobb kockazatok azonositasanak elsd
lépéseként a belsd ellendrzésnek meg kell értenie a f6bb folyamatokat. Ennek érdekében — a
vonatkozod belsé szabdlyzatok megismerését kovetben — a folyvamatok feleléseivel
(folyamatgazdakkal), illetve a folyamatba bevont kulcsfontossagti személyekkel interjukat és
munkamegbeszéléseket kell tartani. A megbeszélések sordn az éltalanos Gsszefliggésekbol
kiindulva, fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemzék megértéséig. A belsd ellenérzési

fokuszra vald dsszpontositas mellett a megbeszéléseken figyelemmel kell lenni az aldbbiak
feltarasara:

A folvamat célja és targva

Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a vezetGség altal meghatarozott, a
célok elérése szempontjabol fontos tényezdket. A folyamat céljainak kozvetlentil
kapesolddniuk kell a szervezet céljaihoz, illetve a meglévé egyéb célokhoz (pl. jogszabalyi
megfelelés).

A folvamat gltaldnos jellemzése:

A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagl inputjai, outputjai, eredményei (outcome) és
valtozasai, a részfolyamatok, az informacié technologia hatasa a folyamatra, illetve mas
vonatkozé és fontos informacidk.

Kulcsfontossagu teliesitmény mutatdk (KTM)
e A KTM-et hasznaljak a folyamatnak a meghatarozott kritikus sikertényezOk €s
szervezetl célok szempontjabol torténd monitoringjdhoz.
o Eljarasok a kedvezétleniil alakuld KTM-ek esetén.

e A KTM-ek kiilsd é&s belsé Osszehasonlitasa (benchmarking) a folyamat
teljesitményének folyamatos fejlesztése érdekében.

Azt kovetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatdrozasra és
értelmezésre keriilt, sziikséges megvizsgdlni a mikddési folyamatok belsd ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdségét.

A muk6dési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentsége magas,
kdzepes €s alacsony lehet, ami fligg
e a belsd ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossigatdl (pl. mi a
legfontosabb célkitiizés),

e a folyamatok relativ fontossagatdl (pl. az adott folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése
szempontjabdl).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetGivel, a folyamatgazdikkal, illetve a
folyamatba érintett kulcsszereplokkel kdzosen célszerli elvégezm, konszenzusra kell jutm a
folyamatok fontossaganak Osszesitett értékelése tekintetében.

A 6- és alfolyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak
elemzését a _ratminta szerinti matrix alkalmazasaval célszeri elkésziteni.
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3.1. Kockazatok, kockazati tényez6k azonositisa, elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte €s megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsd
ellenérzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolédd jelentds kockézatokat. Ehhez
segitséget nyujthat a folyamatgazdaknak megkiildstt Kockazatelemzési kérdéiv (iratminta),
azonban fontos megjegyezni, hogy a belsé ellendrzés a sajat szakmai vélemeényére

tamaszkodva feliil biralhatja a folyamatgazdédk altal meghatarozott kockazatokat, illetve azok
mértékét.

Kockazatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa,
ami befolydsolhatja a szervezet miikddését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden
kockazatnak két 1ényeges jellemzdje van:

s A bekdvetkezésének valosziniisége;

o A bekovetkezés hatdsa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).

Az alabbi, a belso ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével 6sszefiggd kérdések
megvalaszolasa segit a jelentés kockazatok azonositasaban:
= Melyek azok a tényezOk, amelyeknek jél kell mik&dniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkciondljon?
» A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akaddlyozhatja a célok teljesitését?
» Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?
A kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kovetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsédleges eszkdze. A KKM-nek az elfogadott kockazati
tliréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében KKM-et a belsd
ellendrzésnek kell elkészitenie.

A kockézati tényezd olyan tényezd vagy koriilmény, ami eldidézheti a kockazatokat, és amely
kedvez a kockazatok bekiovetkezésének.

A teljesség igénye nélkiil példak kockazati tényezdkre: szervezet tipusa, a szervezetnél 1€vo
rendszerek komplexitdsa, a jogszabilyi kornyezet komplexitdsa, teljesitménymutaték, a
rendszerek fejlettsége, szervezeti stabilitds, folyamatok stabilitdsa, 1ényegesség, az emberi
erdforrasok szaktudasa és tapasztalata, fluktuacié, panaszok szdma, a kommunikacié
minbsége, ecllendrzottség, kordbbi ellenGrzések tapasztalatai, informatikai rendszerek
fejlettsége, kontrollok mindsége, reputaciés kockdzatok, mikddési kockazatok, a szervezeti
felépités bonyolultsaga, informatikai rendszerek komplexitasa stb,
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Egy azonositott kockazat hatasanak megitélésére a KKM elemzési segitséget nynujt, melyek a
kovetkezdk lehetnek: magas, jelentds, mérsékelt €s alacsony hatds. Minden egyes kockazati
tényezéhdz a KKM elemzési kategdridkat rendel a vezetdk kockazati tolerancidja alapjan.
Ezen tolerancidk mind a vezetdk kockazathoz vald viszonyuldsanak, mind a kockazati
tényezd alapjaul szolgald célkitizés fontossaganak megfelelnek. A KKM az azonositott
kockdzat bekdvetkezési valdszinGségének megitéléséhez sziikséges elemzési rangsort is
tartalmaz.

A kockézatelemzés folyamatdban minden egyes azonositott kockéazatot a KKM hasznalataval
kell értékelni. Ezutan az azonositott kockézat atfogo elemzéséhez a hatdsokra és a
valosziniiségekre vonatkozd ismereteket, becsléseket dssze kell kapesolni.

Az egyes 6- ¢és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati tényezdk mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:
= a kockazati tényezd bekdvetkezési valdszinlisége (mely lehet magas, jelentOs,
mérsékelt €s alacsony; vagy szamszer(l értékkel, pl. magas: 4, jelent6s: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) valamint;
= a kockdzati tényezd célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentés,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszert értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A kontrolipontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomdpontok, ahol a folyamat eredményes milkddése szempontjabdl fontos
kontroll vagy ellendrzési lépéseket valositanak meg. A kockazatelemzés sorén a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell térni, a belsé ellendrzésnek latnia kell a kontrolipontok rendszerét.
Ennek sordn fontos, hogy a belst ellendér megértse és dokumentalja az informaciokat, hogy a
kontrollpontokat €s az azonositott jelentds kockéazatokat kdzvetleniil egymashoz kapcsolja.

A kockézatelemzés sordn értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozd egyedi
kockézatokat, majd Osszesiteni kell azokat. A belsé ellendrzés &sszesitheti a hatasok és a
valosziniiségek értékelését a folyamatokhoz rendelt egyedi kockédzatokra vonatkozéan Ezutan
a belsé ellendrzés Gsszesitheti a hatdsok és valdszinliségek értékelését a folyamatokhoz
rendelt egyedi kockézatokra vonatkozéan. Ennek alapjan egy atfogd besorolast ad az adott
folyamat kockazatossagénak. (iratminta)

3.3. A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsa
3.2. A kockdzatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsdhoz a belsod ellenérzésnek Gssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogd kockézatelemzéséf (_iratminta a folyamatok kockazatardl és a
kontrollpontok azonositasarél) a mikddési folyamatok jelentésége feltérképezésének és
elemzésének eredményeivel (iratminta a folyamatok jelentdségének és a belsd ellendrzési
fokusznak a feltérképezésérsl).

Ennek sordn két 6sszetevdt kell bemutatni:
®= az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
»  az adott folyamat mennyire kockdzatos.
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EbbSl a két tényez6bdl kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,05sszesitett
kockazatal értékelését” adja.

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

A kockdzatelemzés végeredményének kialakitdsahoz segitséget nyujthat a iratminta
(Kockézatelemzés dsszesitése).

A kockdzatelemzés végeredményének szemléletes dbraja az un. kockazati térkép. A kockazati
térkép alkalmas lehet arra, hogy attekinthetGen bemutassa a kockazatelemzés végeredményét,
az egyes folyamatok végsd kockdzati besoroldsanak megfelelden.

4. Stratégiai ellendrzési terv

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében az ellenérzési munka megtervezéséhez a stratégiai

ellendrzesi tervet a belsé ellendrzesi vezetd kockazatelemzés alapjan késziti és a kiliségvetési
szerv vezetGje hagyja jova.

A stratégiai terv:

¢ hosszl tavra hatdrozza meg a belsé ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének wanyait;

e segft abban, hogy a belsé ellendrzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévé feltételek
korlatozzak, hanem megtaladlja annak a mddjat, hogy a célok eléréséhez szitkséges
feltételeket elére atgondoltan megteremtse;

¢ a rendelkezésre 4116 informacidk rendszerezése és a kockdzatelemzés révén lehetdvé
valik az eroforrdsok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési célkitiizések
hatékonyabb meghatarozasa;

o a stratégiai terv hozzéjarul a belsd ellenérzés — és altala a koltségvetési szerv —
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

o a stratégial terv lehetOvé teszi a belsOd ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamdra,

» a stratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Ha a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszi tava célokat is kijeldlo szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a bels§ ellendrzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Ha a koéltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és a
szervezet vezetGje altal jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a belsd
ellenérzésnek a kockézatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell
felmérnie a hosszi tavi szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijelsli

a belsd ellendrzés szdmara, hogy hosszi tdvon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az
ellentrzési erdforrdsokat,

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsd ellendrzés atfogd
céljaira, a folyamatok kockazataira és a bels6 ellenérzés fejlesztésének iranyara, prioritisaira
vonatkoz6é Osszegzést tartalmaz. A belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan,
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Osszhangban szervezet hosszi tavi céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatirozza a
belsd ellendrzés ranyait és stlypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges erdforrasokat, valamint
a belsd ellenbrzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott
szervezet céljathoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belsd ellendrzési vezetd
késziti el €s a koltségvetesi szerv vezetdje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a
szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve,

A stratégiai terv modositdsa akkor valhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény
k&vetkezik be, amely alapjaiban véaltoztathatja meg.a szervezet mikodését és kockazatait.

[lyen lehet pl. a szervezet 4talakitdsa, 0 feladatok megjelenése a szervezetnél, 4j els6 szdmu
vezetd érkezése stb.

3. Eves ellenorzési terv (és tsszefoglald éves ellendrzési terv)

A Bkr. 31. § (1) értelmében a belsd ellendrzési vezetd - 6sszhangban a stratégiai ellendrzési
tervvel - Gsszeallitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellenbrzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockézatelemzés alapjan
felallitott prioritdsokon, valamint a belsd ellendrzés rendelkezésére allé eréforrasokon kell
alapulnia.

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

Az éves ellendrzési tery tartalmazza:
o az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és kockazatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasat,
e atervezett ellendrzés targyat,
+ azellendérzések céljat,
o az ellendrizendd idészakot,
» arendelkezésre 4116 és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat,
o az ellenbrzések tipusat
¢ azcllendrzések tervezett litemezését
o az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,
o atandcsadd tevékenységre tervezett kapacitést,
e a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast,
o 3 képzésekre tervezett kapacitast,
¢ azegyeb tevékenységet

Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a koliségvetési szerv vezetlijének egyetértésével
modosithatja. Helyi dnkormanyzat esetében a belsd ellendérzési vezetd a képviseld-testiilet egyetértésével
modosithatja az éves ellenbrzési tervet

Tan4csadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a koltségvetési szerv vezetbje,
illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi 6nkormanyzat esetén

a képviselo-testiilet is kezdeményezheti a tandcsado tevékenység, illetve soron kiviili
ellendrzés végzését.
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A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjdn az dllamhaztartasért felelés miniszter minden év
szeptember 15-ig kizzéteszi az tm. Terv és Beszamolé Utmutatot, amely tartalmazza az éves
ellendrzési terv iratmintajat is.

Az éves ellendrzési terv elkészitéséhez nyujt tamogatast a _iratminta.

Az éves ellendrzési terv madositasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belséd ellendrzési vezets a
koltségvetési szerv vezetOjének egyetértésével modosithatja. Helyr nkorméanyzat esetében a
belsd ellendrzési vezetd a képviseld-testillet egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési
tervet.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve 1jj ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemz6, hogy vagy a
koltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezése (pl.
ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan kertil sor.

Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg eldre, de a
tervben kapacitdst terveznek ra. A soron kiviili ellendrzések esetében csak akkor szilikséges az
éves ellenérzési terv modositiasa, ha az éves ellendrzési tervben soron kiviili ellendrzésekre
tervezett kapacitds nem elegendd, €s valamely mas ellen6rzés helyett vagy rovésara tudjak
beilleszteni az éves munkatervbe az 4j feladat végrehajtasat.

Az alabbi esetekben jellemzden nem szlikséges az éves ellendrzesi terv modositasa:
= azellenérzés tervezett kezdete vagy vége médosul;
= az ellenérzési napok szamanak ndvekedése, ha az a soron kivlli ellenGrzésekre
tervezeit kapacitdas vagy tartalékidd, vagy mas ellenérzésekrél tOrténd
atcsoportositassal megoldhatd;
= a7z ellendrzétt szervezetek, szervezeti egységek kérének bévitésére keriil sor;
»  azellendrzendd id8szak kibGvitése valt szitkségessé.

A stratégiai ellendrzési terv €s / vagy az éves ellendrzési terv médositasat az éves ellendrzési
beszamoldban be kell mutatni az indoklassal egylitt.

V. A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtdsa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések moddszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzések végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes
ellenérzott folyamaton és terlileten a fébb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfeleloségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamtok az elvardasoknak
megfelelden mikddnek-e, illetve, hogy a szlikséges kontrollpontok vagy folyamatok
hianyosak-e.

A belst ellendrzési vezetd kyeldli az adott ellenérzés programjanak kidolgozasaért és az

ellenbrzés lefolytatasaért felelds személyt, a vizsgalatvezet6t, aki a Bkr. 35. § (7) bekezdése
alapjan koteles gondoskodni az ellendrzés Osszehangolt, az Utemezésnek megfeleld

Oldal: 27 /59

Murony Kézség Onkorményzata és Intézményei



Belsé ellenérzési Kézikonyv
Hatalyos: 2018. januar 1-t61
v1,0

végrehajtasarol. Az ellendrzésre vald felkésziilés soran a belsd ellendrzési vezetének meg kell
gy6zOdnie arrdl, hogy az ellendrzés céljat €s targyat meghataroztak, a megfelelé ellendrzési
eroforrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az ellendrzési programot (bdvebben 1d. Az
cHendrzési program elkészitése) elkészitették-e. A felkésziilési folyamatot a kockézatelemzés
soran azonositott, az ellendrizendd folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozd f0bb kockazati
tényezOkre, a vonatkozd ellen6rzési célkitlizésekre kell alapozmi. Az ellendrzésre vald
felkésziiléshez hasznélhat ellendrzési listat a iratminta tartalmazza,

1. Adminisztrativ felkésziilés
A meghizdlevél elkészitése

A Bkr. 34. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrt — ideérive a vizsgalatban részt vevd
szakértét is — megbizdlevéllel kell ellatni, amelyet a belsd ellendrzési vezetd ir ald. A belsd
ellendrzési vezetd megbizdlevelét a jegyz6 frja ala.

A megbizdlevél tartalmazza:

e az cllendr nevét, regisztracids szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve — amennyiben
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik — a személyazonositd igazolvanyanak vagy
mas személyazonositisra alkalmas igazolvanydnak a szdmat,

o az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét,

az ellendrzés tipusat (kivéve tanacsadd tevékenység esetén),

az ellendrzés targyat €s céljat,

az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazdsra t6rténd hivatkozdst,
a megbizolevél érvényességi idejét,

a kiallitas keltét,

a kidllitasra jogosult aldfraséat, bélyegzdlenyomatat.

A megbizdlevél mintaja a iratmintdban talalhatd.

A megbizélevéllel egyidejiileg a belsd ellendrék objektivitdsuk megnyilvanuldsaként
dsszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehetnek.

rre r

Az ellendrzott szervezet vezetojének értesitése

A Bkr. 35. § (1) bekezdése alapjan az cllendrzés megkezdésérdl szoban vagy irésban
értesfteni kell az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsd
ellenbrzési vezetd taiékoztatast ad az ellendrzés céljardél és formajarol, jogszabalyi
felhatalmazasrdl, valamint az ellendrzés varhaté id6tartamarol.

(4) A helyszini ellenérzést annak megkezdése elott legaldbb 3 nappal széban vagy irasban
be kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a
belsé ellendrzést vezetd tdjékoztatist ad az ellendrzés soran végrehajtandd feladatokrdl,
valamint az ellendrzés varhatd iddtartamarol.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések Osszevonhatok. Az elbzetes bejelentést nem
kell megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan - meghitsithatja az ellendrzés
eredményes lefolytatdsat. Az elézetes bejelentés elhagyasardl a belsd ellendrzési vezetd dont.
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(6) A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a megbizélevelét
az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek.

Az értesitd levél elektronikusan is kikiildhet$, amennyiben biztositott a kézhezvétel megfeleld
dokumentalasa (pl. olvasési nyugta beallitdssal).

Az eldzetes bejelentés elhagyasardl a belsd ellendrzési vezetd altalaban akkor dont, ha pl. a
kockdzatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendd bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont teriilet szabélytalansag vagy
csalas gyanujaban érintett, vagy az ellenérizendd tevékenységért felelds vezetdk varhatdan
meghitsitjak az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitdlevél mintdja az ellendrzés megkezdésérdl a ratmintdban talédlhato.

Az ellendrzés iddsziikségletének nyilvantartdasa

Az adott vizsgalattal t6ltott ellendri napok szamanak pontos vezetése jelzi a belsé ellendrzési
tevékenység hatékonysagat, segit a jovébemi ellenérzési program id6szikségletének
tervezésében, a belsd ellendrzés stratégia fejlesztéséhez alapul szolgal. Az ellendrzési napok
vezetését mar az ellendrzésre torténd felkészitléssel célszertt megkezdeni, és azt az ellendrzés
valamennyi tovabbi fazisaban sziikséges folytatni.

A bels6é ellendrok vezetik az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellendri napok alapjan az ellen6rzési nyilvantartasban az iddszikséglet
nyilvantartdsara vonatkozo részben meghatdrozzak az adott ellenérzéshez felhasznalt
munkaidot.

2. Az ellenérzési program elkészitésének menete

A rendelkezésre dallo hattér informdciok dsszegyiijtése

A vizsgalatvezet®d megvizsgilia az ellendrzdtt folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve

tevékenységhez kapcsoldddan rendelkezésre 4116 informdacidkat, amelynek forrasai elsésorban
a kovetkezdk lehetnek:

*  vonatkozo6 jogszabdlyok, szabalyzatok és titmutatok;

= gzervezeti és milkddési szabalyzat, ligyrend,

v miikddési kézikdnyvek és eljarasrendek;

® a kockéazatelemzés és az ellendrzés tervezése sordn az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

» ellendrzési nyomvonalak;

= gzervezeti stratégia, révid- és hosszi tdvi feladattervek;

»  munkakdri leirdsok;

®  azellenérizendd folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;
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= korabbi évek belsd ellendrzési dokumentumai;

w  kiilso ellendrzést végzok korabbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai Szamveviszék, az
Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevoszék, a Kormanyzati Ellendérzési Hivatal, az
Eurépai Tamogatasokat Auditalé Féigazeatésdg, a Magyar Allamkincstar, az irdnyito
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottiai altal végzett ellenérzések).

Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezet$ feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellenérzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellentrzési célkitlizés annak tdg megfogalmazédsa, hogy az
ellendrzés mire iranyul. Az azonositott kockazatok jellegzetességeit figyelembe kell venni.

Az ellendrzés targydanak véglegesitése

Az ellendrzés tdrgyanak végelegesitése soran a vizsgdlatvezetd hatdrozza meg, hogy az
ellenérzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon. Ez
a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hittér informacidk és az ellendrzési cél
segitségével hatarozhatd meg. Figyelembe kell venni minden vonatkozd és fontos rendszert,
folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai vagyontargyat, melyek a tevékenységhez
kapcsolodnak.

Az ellendrzés targyanak meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellendr az
azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok megfeleldségérd]l megalapozott
véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsoldddan megfelelé bizonyitékot tud szolgaltatni.

Az ellendrizendd idoszak véglegesitése

Az ellenbérzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelélni, hogy az adott ellendrzés
mekkora idészakot &lel fel. A belsd ellendrzés jellemzbden utdlagos bizonyossagot add
tevékenység. Az ellendrizendd idészak meghatdrozésa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellendrizendé folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzbi és
mértéke hatdrozzak meg, hogy mekkora idészakot sziikséges atfognia az ellenérzésnek.

Célszerd figyelembe venni, hogy nagyobb ellendrizend6 iddszak kijelélése magasabb
bizonyossagot nyujt egy folyamat, tevékenység megfeleldségérdl, ugyanakkor jelentdsen tobb
ellendrzesi er6forrast igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani, hogy a kiillonbdzo
¢vekben folytatott vizsgélatok folyamatot alkossanak, azaz az ellenérzott intézménynél az
ellendrzéssel feldlelt id6szakok lehetéleg hézagmentesek legyenek, és feleslegesen ne fedjék
egymast.

Az erdforrdsok helyes meghatdrozdsa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellenbrzéshez
hozzarendelt erforras becslését, figyelembe véve a kiildndsen konkrét ellendrzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellendrizendd idGszakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a
szilkséges erdforrdsok elegenddek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellendrzésben
résztvevd ellenérok szamdénak, valamint a vizsgalat lefolytatdsdhoz szlikséges ellendrzési
napok szamanak végsé meghatédrozasa sordn mind az ellendrzés tipusat és komplexitasat,
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mind az idOkereteket és az ellenérdk tapasztalatat, tudasat és hozzaériését figyelembe kell
venni.

Az ellendrzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgélati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitiizéseink, targyanak, tipusénak, tovabba a
rendelkezésre all6 er6forrdsoknak megfeleldéen keriilnek kivalasztasra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockdzatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy az egyes ellen6rzési modszerek magasabb

ellenérzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas modszerek inkdbb a kontrollok
mikddésének atfogd elemzésére alkalmasak.

A ellendrzési program &sszedllitasa sordn figyelembe kell venni, hogy az ellenérzés
végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:

a) az elienbrzés céljainak eléréséhez szitkséges tesztelés céltertileteit és mértékét, beleértve az
alkalmazand6 mintavételi eljarasokat is,

b) a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy folyamatok
tesztelésének modjat, az egyéni tesztelést és a tovabbi vizsgélati eljardsokat.

Az ellendrzési program irasba foglalisa

A Bkr. 33. § (1) bekezdésének eldirdsa alapjan a belsd ellenbrzési vezetd - a 34. § (1)
bekezdésében foglaltak figyelembevételével - minden egyes ellendrzés lefolytatasdhoz
megbizdlevél alairasaval kijeloli a vizsgalatvezetdt és az ellendrzéseket lefolytatd belsd
ellendroket.

(2) A vizsgalatvezetd 4ltal készitett és a belsd ellendrzési vezetd 4ltal jovahagyott
ellendrzési program tartalmazza:

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

b) az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a 21. § (3) bekezdésében meghatirozott ellenérzés tipusat;

d) az ellendérzés targyat és céljat;

e) az ellendrizendd iddszakot;

/) az ellendrzés tervezett idétartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellenbrok, szakértdk, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, meghizdlevelik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott médszereket;

i) a kiallitas keltét;

J) a belsod ellendrzési vezet aldirasat.
(3) Az ellen6rzési program végrehajtasat a belsd ellendrzési vezetd felligyeli. A programtdl
eltérni a belsd ellendrzési vezetd jovahagydsaval lehet, a program modositasat a
vizsgalatvezetd kezdeményezheti:
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Amennyiben a vizsgalatvezeté a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellendrzés
lefolytatasat, azaz Gsszegytijtétte a rendelkezésre alld hattér informacidkat, meghatarozta az
ellendrzés célkitlizéseit és targyat, az ellenérizendd idSszakot, tovdbba meghatarozta a
sziikséges er6forrdsokat, valamint az ellendrzés moédszereit, akkor mindezeket formalisan is
rogziteni kell az ellendrzési programban. Az ellendrzési programot a belsé ellenérzési vezetd
hagyja jéva, egyszemélyes belsé ellendrzés esetén is.

Az ellendrzési program mintaja a iratmintdban talalhatd.

3. Az ellenérzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellenbrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazataink és a hozzajuk tartozd kontroll tevékenységeknek a részletes elemezéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

A helyszini munka fobb feladatai a kvetkezdk:

o a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgdlati technikdk, modszerek alapjan,

o a kockazatok és azokhoz kapcsolodd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljardsok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérese,

* a kontrolltevekenységek elemzése, teszteiése €s értékelése,

o az ellenrdzséi célkitlizéshez kapesolodo esszerll bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok érdekében,

¢ a7 ellendrzott vezetOkkel a folyamatos kommunikacié fenntartisa és értesitésiik az
ellendrzés megéllapitasairdl, javaslatairdl.

Az ellenbrzési célkitlizések elérése és az ellenbrzési program megfeleld végrehajtdsa
érdekében a belsd ellenérnek:

o 1smernie kell azon kérdéskoréket, amelyeket az elozé ellendrzések nem vizsgaltak,

¢ minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie,

* folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatasa soran észlelt hidnyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megéllapitasok, kovetkeztetések és javitd
szandékn javaslatok formajaban), ugyanakkor célszerii feljegyeznie a jé gyakorlatokat
is,

o megéllapitasait €s kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

Nyito megbeszélés, kommunikdcio ag ellenorzottekkel

A nyitd megbeszélésre dltalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzétt

terliletért felelds vezetd (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevd ellenérdk és (lehetéség
szerint} a belso ellendrzési vezetd részvételével.

A nyité megbeszelés fdbb céljai a kdvetkezbk:
* amegbizdlevelek bemutatasa az ellendrzétt szerv/szervezeti egység vezetdiének;
= tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd idészakrdl és az
ellendrzés modszereirdl,;
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* az ellendrzés megkezdésehez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
= az ellendrzott szervezetnél elvégzendéd ellendrzési munka idOkereteinek
meghatdrozésa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

A nyité megbeszélés az ecllendrzotiekkel vald munkakapcesolatok kialakitisaban fontos
szerepet jatszik. Az ellendrzétt szervezettel folytatott megfelelé kommunikdcio és kialakitott
megfeleld egylittmiikddés biztositja, hogy:
= a bels§ ellenérék megkapjdk a belsd ellendrzés végrehajtasahoz szilkséges
informéacidkat, adatokat, az igényelt formdban és a sziikséges hataridén beliil;
»  az ellendrzdttek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrdl, az esetlegesen
felmertild problémakrdl és azok megoldasi lehetdségeirsl;
® a belsé ellendrok altal tett megéllapitasok és levont kovetkeztetések redlisabbak,

valamint az ezeken alapuld intézkedési javaslatok az ellendrzéttek altal
elfogadhatobbak lesznek.

A nyitd megbeszélést kovetden az ellendrzés végrehajtiasa soran folyamatos kommunikaci6t
kell kialakitani az ellenérzéttekkel, melynek soran a belsé ellenér:

®  legyen egylittmiik5do;

= fejlessze a szakmai kapesolatokat;

*  tdjekoztassa a vezetdséget a problémakrdl, mihelyt azok felmeriiltek;

tdrgyalja meg a megdllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellendrzitt szervezettel
a bels6 ellendrzési jelentés tervezet megirdsa eldtt.

Az ellenérzés megszakitasa, felfiiggesztése

A Bkr. 38. § (1) bekezdése alapjan az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd megszakifhatja,
ha

a) soron kiviilli vizsgalatot vagy az ellenbrzési tervben nem iitemerzett tanacsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezetd vagy a belsé ellendr az ellendrzés lefolytatisiban akaddlyoztatva van.

(2) Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd felfliggesztheti, ha az ellen6rzétinél

a) az ellenOrzést érintd személyl vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentacio és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d) az ellenbrzétt koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa az
ellenérzes folytatasat akadalyozza.

(3) A belsd ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfiisgesztése esetén arrdl

frasban tdjékoztatja az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdiét,
melyben az ellendrzés felfliggesziése esetén hataridé megallapitdsaval egyuttal felhivia az
ellendrzott  koltségvetési  szerv, illetve szervezeti egység vezetbjét az akadily
megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitdsrdl vagy felfliggesztésér6l a belst ellendrzési
vezetd egyidejlileg irdsban tajékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyd vezetdt.
(4) A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgald akadaly
elharulasatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjarél a belsé ellendrzési
vezetd dont és az ellendrzés folytatasardl frasban értesiti az ellendrzott koltségvetési szerv,
illetve szervezeti egység vezetoiét,
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Az ellendrzés megszakitisa és felfliggesztése kzotti hasonldsig, hogy mindkét esetben a
belsé ellendrzési vezetd kezdeményezi. A két eljards kozotti kiillénbség, hogy
» az ellenérzés megszakitdsa esetén az ellendrzést végzok részérél merlll fel az
ellendrzés lefolytatdsanak akadalya, mig
az ellendrzés felfliggesztése esetén az ellendrzéttnél mertil fel olyan ok, amely akadalyozza az
ellentrzés lefolytatasat.

Az ellendrzés megszakitdsanak vagy felfiiggesztésének tényérol az ellendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellenbrzétt szervezet
vagy szervezeti egység vezetdjét tdjékoztatni kell arrdl is, hogy elérelathatdlag mely
idéponttdl keriil sor a belsd ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal kertil sor, amely
az ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentacid és nyilvantartas hidnyossaga), az ellen6rzési vezetd koteles irasban
hataridét megallapitani az ellendrzott terllet vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A
hataridd megallapitésa sordn célszerll figyelembe venni, hogy ésszeriien mennyi idé alatt
hérithatok el az ellendrzést akadalyozd tényezdk (pl. a szdmviteli rend stlyos allapota
nyilvanvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitisara
kitizott hataridd nem lehet olyan hosszh, melynek leteltét kivetden — az ellendrzési
programban rogzitett ellendrzési céllal, ellendrizendd iddszakkal — értelmetlenné valik a
vizsgdlat lefolytatdsa.

Az ellendrzés soran biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztis vagy hianyossag
esetén alkalmazandé eljaras

A Bkr. 38. § (1) bekezdése alapjan az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd megszakithatja,
ha

a) soron kivilli vizsgdlatot vagy az ellenGrzési tervben nem iitemezett tandcsado
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezetd vagy a bels6 ellenér az ellendrzés lefolytatdsdban akadalyoztatva van.

(2) Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellendrzotinél

a) az ellendrzést érintd személyl vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

¢} a dokumentécio és a nyilvantartadsok hidnyossdga, vagy

d) az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezetli egység jogsértd magatartasa az
ellendrzés folytatdsat akadalyozza.

(3) A belsd ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén arrdl

irasban tajékoztatia az ellendrzott kbltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét,
melyben az ellenérzés felfliggesztése esetén hataridé megéllapitasaval egyuttal fethivja az
ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly
megsziintetésére. Az ellenOrzés megszakitasard] vagy felfliggesztésérdl a belsd ellendrzési
vezetd egyidejlleg irdsban tdjékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyd vezettt.
(4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgalo akadaly
elharulasatél szamitott 30 napon beliil folytatm kell, ennek idépontjardl a belss ellendrzési
vezetd dont és az ellendrzés folytatasardl frasban értesiti az ellendrzétt ksltségvetési szerv,
illetve szervezeti egység vezet§iét.
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Az ellendrzés megszakitdsa és felfliggesziése kozotti hasonlésag, hogy mindkét esetben a
belsd ellendrzési vezetd kezdeményezi. A két eljaras kdzotti kiilonbség, hogy
»  az ellendrzés megszakitdsa esetén az ellendrzést végzOk részérdl meriil fel az
ellendrzés lefolytatdsanak akadalya, mig
az ellendrzés felfliggesztése esetén az ellendrzoitnél meriil fel olyan ok, amely akadélyozza az
ellendrzés lefolytatasat,

Az ellendrzés megszakitdsanak vagy felfliggesztésének tényérdl az ellendrz6tt szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellenérzétt szervezet
vagy szervezetl egység vezetdjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy elérelathatolag mely
iddponttdl kerdil sor a belsd ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellenérzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely
az ellendrzdtt szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentéacio €s nyilvantartas hidnyossaga), az ellendrzési vezetd koteles frasban
hataridét megédllapitani az ellendrzétt teriilet vezetdiének az akadély megsziintetésére. A
hatarid6é megallapitdsa soran célszerii figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi id6 alatt
harithatok el az ellendrzést akadalyozd tényezdk (pl. a szamviteli rend sulyos allapota
nyilvanvaldéan nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elhéritasara
kitlizott hataridd nem lehet olyan hosszd, melynek leteltét kovetben — az ellendrzési
programban régzitett ellendérzesi céllal, ellendrizendd idoszakkal — értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatasa.

Kapcsolodd egvéb jogszabalvi rendelkezések — Biinteté Torvénvkénvy (Btk.)

A szamvitel rendjének megsértése
A Btk. 403. § (1) bekezdése értelmében, aki a szamvitelr8l szold tdrvényben vagy a
felhatalmazasan alapuld jogszabdlyokban eldfit bizonylati rendet megsérti vagy

kényvvezetési, beszdmolasi kdtelezettségét megszeg, és ezzel

a) a megbizhato és valos képet 1ényegesen befolyasold hibat idéz el6, vagy
b) az adott tizleti évet érintéen vagyon helyzete attekintését, illetve ellendrzését meghiisitja,

biintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Vesztegetés

A Btk. 290, § (1) bekezdése értelmében, aki gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében
tevékenységet végz4 személynek vagy ré tekintettel mésnak azért ad vagy igér jogtalan
elényt, hogy a kotelességét megszegje, biintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel
blintetendd.

Koltségvetési csalds

A Btk. 396. § (1) bekezdése értelmében aki,
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a) a koltségvetésbe torténd befizetés: kotelezettség vagy koltségvetésbsl szarmazd
pénzeszkdz8k vonatkozasaban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valos tényt
elhallgatja,

b) kdltségvetésbe torténd befizetési kotelezettséggel kapesolatos kedvezményt jogtalanul vesz
igénybe,

c) kéltségvetésbdl szarmazd pénzeszkszdket a jovahagyott céltd] eltérden hasznal fel és ezzel
egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz,

vétséget kovet e, és két évig terjedd szabadsagvesztéssel blintetendo.

A koltségvetési csaldashoz kapesolodo feliigyeleti vagy ellenorzési kitelezettség elmulasztdasa

ABtk. 397. § szerint a gazdalkodd szervezet vezetGje, ellenérzésre vagy felligyeletre
feljogositott tagja vagy dolgozdja, a feltigyeleti vagy az ellendrzési kitelezettség teljesftését
elmulasztja, és ezaltal lehetdvé teszi, hogy a koltségvetési csalast a gazdalkodd szervezet tagia

vagy dolgozoja a gazdalkodo szervezet tevékenysége korében elkSvesse, blintett miatt harom
evig terjedd szabadsagvesztéssel blintetendd.

Sikkasztds

A Btk. 372. § (1) bekezdése értelmében aki a rabizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja,
vagy azzal sajatjaként rendelkezik, sikkasztast kvet el

Hiitlen kezelés

A Btk. 376. § (1) bekezdése értelmében akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbbl
foly6 kotelességének megszegésével vagyoni hatranyt okok, hiitlen kezelést kivet el

Csalas

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

kovet el.

A szabalysértésekrdl. a szabalysértési eljardsrol és a szabdlvsértési nyilvantartasi rendszerrél
sz0l6 2012, évi II. tdrvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés az a tdrvény altal biintetni
rendelt tevékenység vagy mulasztés, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgari Térvényknyvrdl sz616 2013. évi V. tv. 6:143. § (2) bekezdése kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kért okoz, kételes azt megtériteni. Mentesil a felelosség aldl, ha
bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A kartéritési eljdrds meginditasara a polgdri perrendiartdsrd! szold 1932, évi Il térvény
rendelkezései (elsésorban a VIII. (altaldnos) és XXIII. (specidlis) fejezet, a munkaviszonybo!
€s a munkaviszony jellegll jogviszonybdl szarmazd perek) az iranyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyaddak tovdbba a Munka Torvénvkonyvérdl szolé
2012, évi . torvény (Mt.). a kbzszoledlati tisztviseldkrd] sz616 2011, évi CXCIX. térvény

(Kttv.). a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény (Kit.) megfeleld
rendelkezései.

0ldal: 36 /59

Murony Kézség Onkormanyzata és Intézményei



Belsé ellendrzési Kézikinyv
Hatalyos: 2018. januar 1-t6l
v1,0

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt. é€s a Kttv. megfeleld rendelkezései az
iranyadék.

A belsé6 ellenérzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok

Ellen6rzési munkalapok

A belsé ellenbrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélék
lehetnek. :

1. Mar meglévd. rendelkezésre 4llo dokumentumok:

o az ellenbrzott szervezet vizsgalat alad vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonalai,

o az cllenbrzott szervezet altal a vizsgdlat targyat képezl eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl. a
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzddések, nyilvantartdsok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.,

e korabbi ellenérzések relevans dokumentumai,

e jogszabdlyok, szabédlyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezd teriiletet vagy
eljarast szabélyozzak, '

o az ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikdnyvek, irasbeli irAinymutatésok €s eljarasok.

2. A belsé ellendr altal készitett munkalapok:

= a7z cllendrzétt személyekkel folytatott targyalasrdl, interjurdl késziilt munkalap
(ratminta);

v az ellendrzétt szervezet mikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

*  a belsd ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirdsa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgélati eljarasok eredményeit is;

= a belsd ellendrzés altal készitett kérddivek (iratminta) vagy egyéb a vizsgélatot
tdmogat6 segédletek.

Az ellen6rzési munkalapok els6dleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitdsok
és kovetkeztetések alatamasztdsa. A munkalapok az ellendérzés kezdetétdl annak végéig az
ellendr altal végzett munka dokumentacidjaként szolgdlnak. Egyértelmiien tamusitjdk a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrdsat, a vizsgalat
megallapitdsait és a levont kivetkezietéseket, tovabbé a bizonyitékok listajat.

A munkalapokat Ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az
eredményeket olyan személy is megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az
ellenGrzést felillvizsgald személy vagy kiilsd ellendr szamara is lehetdvé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkGvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellenérzési program vonatkozd 1épése, feladata, illetve a megillapitasok és kovetkeztetések
kdzdtti kdzvetlen kapesolatot.

Az ellen6rzési munkalapok altaldban:
o az ellenbrzés soran folytatott kommunikacid alapjai,
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o az ellendrzott személyekkel vald megbeszélések alapjat képezik,

e alapul szolgilnak az ellendrzés folyamatanak é&s elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasdhoz, feliilvizsgalatahoz,

e segitséget nydjtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasdban, az
eredmények dokumentélaséban, a jelentésirasban,

e dokumentaljak, hogy az ellen6rzési célokat elérték-e,

o megkonnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamara az elvégzett munka €s az ellenbrzés
eredményeinek értelmezését,

e segitik a belsé ellendrzési munkatirsak szakmai fejlddését,

o segitséget nyujtanak az Gjonnan felvett belsod ellendrik képzésében,

e utmutatoul, hattér informdacioként és referenciaként szolgdlnak a késébbi
ellendrzésekhez.

Az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenbrzés jellegéb6l
adodoan eltérd lehet, azonban dltaliban a kvetkez6 tényeket kell dokumentalniuk:

e adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat,

e a kontrollrendszer megfeleltségének €s hatékonysiganak vizsgélatat és értékelését,

e a végrehajtott ellendrzési eljardsokat, az OsszegyQjttt informacidkat, a

megéallapitdsokat €s a levont kovetkeztetéseket,
o az ellen6rzési munka feliilvizsgalatat,
o azellendr és az ellendrzstt teriilet kommunikacidjat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok &sszegezik az ellendrzési programban foglalt minden
egyes 1épés teljesitéséhez kapesolddo kulesfontossagh informacitkat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap a iratmintidban szerepld informacidkat tartalmazza.

A munkalapokat kivetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthetéen kell
elkésziteni Ugy, hogy megkonnyitsék a fellilvizsgalatot. Ezért legyenek:

o vilagosak, tomdrek és teljesek,

o gazdasdgosak, kerliljék a szilkségtelen ismétléseket vagy felsorolast,

¢ logikusak és egységes stilusuak,

e arelevans és lényeges informacidkra korlatozodjanak,

o egyszer(l stilusban irédjanak.

Minden munkalap szdmozott, igy lehetévé valik a munkalapok rendszerezése:
* a munkalapon szereplé szamnak utalnia kell a kapcsoléds ellendrzési program
lépéseire,
e az ellendrzési program lépéseit megfeleld sorrendben kel szamozni (pl. az ellendrzési
program 1. lépésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia),

o ha egy programlépéshez t6bb munkalap késziil, a munkalapokat alszdmokkal kell
ellatni (pl. 1-1, 2-2, stb.).

Szikség szerint kereszthivatkozast kell alkalmazni a bels6 ellen6rzési vezetdi feliilvizsgalat
megkdnnyitése, a munkalapon szerepld informécidk azonositisinak eldsegitése, illetve az
ellenérzési jelentés elkészitésére valo felkésziilés érdekében. A kereszthivatkozds egy adott,
egyedi szamot vagy tényt egy masik munkalaphoz két, ezaltal biztosithato, hogy:

o az egyik munkalapon lévé informécié megegyezik a masik munkalapon szereplével,
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o minden egyes ellendrzési programlépést elvégeznek és dokumentalnak,
¢ minden megallapitast megfeleld bizonyitékokkal tamasztanak ala.

Kereszthivatkozasra munkalapok kdzott csak kulesfontossdgt informéciok esetén kertil sor. -

A munkalapok feliilvizsgdlata

A belsé ellendrzési vezetd feleldssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfelels
felilvizsgalat Dbiztositdsa a munkalapok minbsége és megfelelésége tekintetében. A
feliilvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgald a nevével, kézjegyével és datummal lat el
minden munkalapot a felillvizsgalatot kévetben.

Elektronikus formaji munkalap esetén (pl. tablazatkezeld programmal, audit programmal
készitett munkalapok) a fellilvizsgélatot végzd e-mailben tdjékoztassa a vizsgdlatvezet6t a
feliilvizsgalat eredményérdl (csatolmanyként beszurva a munkalapot). Ezt az e-mail-t az
ellendrzéshez kapesolédé elektronikus mappéban kell lementeni, ,,.imsg” kiterjesztéssel.

A (vezet6i) feliilvizsgalatnak a munkalapok lezérdsa utan lehetéleg azonnal, de legaldbb egy
héten beliil meg kell torténnie. A feliilvizsgald észrevételeit a munkalapon kell régziteni vagy
ahhoz kell csatolni feltilvizsgalati megjegyzésként. Ha a munkalapot feliilvizsgalati
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 dokumentéljak. A feliilvizsgalatnak meg kell hatdroznia, hogy:
v az ellendrzési eljards, az egyes ellendrzési 1épések az ellendrzési programnak
megfelelden térténtek-e, az ellendrzési lépéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;
= az egyes feladatok elvégzéséhez tartozo vizsgalati eljardsokat és azok eredményeit
megfeleléen dokumentaltik-e;
» az ellendérzési munkat megfelelden hajtottak-e végre;
= a megallapitdsok, és kovetkeztetések megfeleldek-e, elegendd és megfeleld
bizonyitékokon alapulnak-e;
= azellendrzitt teriiletekkel a szilkséges konzulticidk megtorténtek-e;
»  az ellenbrzitt egységgel folytatott minden vitdt megoldottak-e; és
= g fent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozé irdnymutatasokat kbvették-e.

Alapvetd vizsgdlati eljardsok, technikdak

Az ellenérzés sordn a belsé ellendrnek a megéllapitdsai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasadhoz, az ezeket alatamaszto bizonyitékok megszerzéséhez kiildnbozé kdzvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informacidk feldolgozasat szolgalo
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenbrzés céljainak megvalositdsahoz sziikséges elegendd és megfelelé ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthato:

A) rendszer alapt,
B) kézvetlen vizsgalati megkdzelitési mod.

Amennyiben az ellendrzési megkdzelitési mddra vonatkozoan nincsenek megkotések, a
felmért és kiértékelt kockazatok fliggvényében, a szakmai megitélés alapjan kell dénteni a
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megkozelitési modok alkalmazasardl, szem eldtt tartva az ellendrzési munka hatékonysaganak
kovetelményét. Az ellendrzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozd dontést az
ellendrzési feladat megtervezése, elékészitése szakaszéban kell meghozni.

A) A rendszer-alapl megkozelités

A rendszer-alapi ellendrzési megkozelitési méd (System Based Approach, SBA) alkalmazdsa
azt jelenti, hogy a sziikséges ellendrzési bizonyossag megszerzéséhez az ellendr az ellendrzott
(szervezet, tevékenység, projekt) belsé kontrollrendszere, kontrolleljarasai
megbizhatdsaganak vizsgélatara és értékelésére tamaszkodik, és csak a minimahisan
szlikséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapit megkézelitési mod alkalmazdsa a kévetkezd [épéseken keresztiil torténik:

= a vonatkozo kulcsfontossagl belsd kontrollfunkcidk azonositasa (meghatirozisa) és
mélyrehatd vizsgélata, ériékelése, annak elddntéséhez, hogy milyen mértékben lehet
bizni a létrehozott belsd iranyitasi, szabalyozisi €s ellenérzési rendszerben (belsd
kontrollrendszerben) €s annak mtk&désében;

* a kulcsfontossag kontrolleszk6zok vizsgalata annak megéallapitdsdhoz, hogy azok a
vizsgalt id6szak egészében eredményesen mikdsdtek-e;

* a kulcsfontossagli kontrolleszkdzok vizsgalata eredményének kiértékelése annak
megéllapitdsdhoz, hogy a tapasztalt megbizhatdsagi szint elfogadhato-e;

= meghatarozott szami, mintavétellel kivalasztott tranzakcié részletes vizsgalata, pl.
annak meghatdrozasa érdekében (az ellendrzés céljahoz kapcsoléddan), hogy az
ellendrzott éves koltségvetési beszdmoloja pontos és teljes, a benne foglalt tranzakciok
torvényesek ¢és szabalyosak voltak-e és/vagy a gazdasdgossigi, hatékonysagi,
eredményességi kritériumok teljesiiltek-e.

* A rendszer-alapii megkdzelités alkalmazhatdsaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a

vonatkozo kontrolleljarasok az ellendr altal felhasznalhaté meghatarozott bizonyossagi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockazatokat eldzetesen koézepes vagy alacsony
szintlinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapt megkdzelités alkalmazésa.

B) A kozvetlen vizsgalati megkozelités

[lyen esetben a rendszerek vizsgalata nem célszerdi, kivéve, ha az ellenbrzéssel szemben
specifikus elvards a szervezet belsd pénziigyi iranyitasi, szabalyozasi és kontrollrendszerei
milk6désének értékelése 1s. Kozvetlen vizsgalati megkszelités révén nem szerezhetd
bizonyossag a belsd kontrollok altaldnos mikddésérd] (miutan ebben a megkdzelitési modban
e rendszerek vizsgélata nem tortént meg és nincs bizonyiték hatékonysagukra).

A végsd dontés tehat annak a mérlegelésétdl] figg, hogy melyik megkdzelités gazdasdgosabb
és hatékonyabb az ellendrzési feladat egészének elvégzése, azon belill egyes céljainak elérése
szempontjabdl. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kovetelményt is, hogy a
rendszer alapu megkd&zelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a
magas szintlt ellenérzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos
mennyiségl kézvetlen vizsgalatot is.

Az _melléklet bemutat néhany gyakorta hasznalt alapvetd vizsgalati eljaréast, technikat,
melyeket a belséd ellendrok mind a rendszer-alapl, mind a kdzvetlen vizsgalati megkdzelités
soran alkalmazhatnak az adott ellendrzés targyatdl, céljatél fiiggden:
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a) Elemz8 eljardsok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok;
Osszehasonlité elemzés; kdltség-haszon elemzés);
b) Tételes tesztelés;
c) Egyeditesztelés;
d) Statisztikai elemzés;
e) Kérdésfelvetés;
f) Folyamatdbrak;
g) Belsd kontrollok tesztelése;
Szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikak

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

A Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsd ellendr koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit €s
javaslatait targyszeriien, a valdsidgnak megfelelden irasba foglalni, és azokat elegendd és
megfelelé bizonyitékkal alatamasztani.

A Bkr. 26. § ») pontja alapjan a belsé ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az
ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellenérzés soran
biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljardas meginditdsara okot add
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanija meril fel, az eredeti dokumentumokat a
szitkséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd tjan az ellendrzott
koltségvetési szerv vezetdjének jegyz6kdnyv alapjan atadni.

A Bkr. 40. § (1)-(5) bekezdései alapjan az ellendrzesi jelentésben foglaltakat clegendé,
megbizhato, érdemi és hasznos ellenérzési bizonyitékokkal kell alatamasztani.

Ez ellendrzés megéllapitasainak bizonyitdsara felhasznalhatd killdndsen:
o azeredeti okirat, amely a gazdasigi esemény elsédleges okirata, bizonylata,
¢ amasolat, amely az eredeti okirat sz&veght, hitelesitett masolata,
e a kivonat, amely az eredeti okirat meghatdrozott részének, részeinek, szdveght,
hitelesitett masolata,

o atanisitvany, amely t6bb eredeti okiratnak az ellenér altal meghatarozott szévegrészét
és szamszaki adatait tartalmazza,

o akozos jegyzOkdnyv, amely olyan tényallds igazolasara szolgal, amelyrél nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisigat az ellendr és az ellenbérzétt szerv, illetve szervezeti
egység vezet8je, alkalmazottja kdzésen megallapitja, és e tényt aldirasukkal igazoljak,

o a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrdgzitd eszkdz, amely
alkalmazhatd az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara,

o a szakértoi vélemény, amely a specialis ismereteket igényl0 szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékelés,

e a nyilatkozat, amely az ellenérztt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjinak
olyan frasbeli vagy szdbeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévo okirattal
ellentétesen valamilyen tényéllast kdzol,

* a tObbes nyilatkozat, amely t5bb személynek kiilon-kiilén vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol,

o az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezett paraméterek,
illetve szlrési feltételek beallitdsaval nyerhetd adat.
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A Bkr. 40. § (2) bekezdésének ¢} pontjadban meghatarozott kdzés jegyzOkonyv egy lehetséges
mintajat a iratminta tartalmazza. Kozds jegyzékoényvet lehet késziteni olyan megallapitas
igazoldsara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél aldirdsaval igazolja.
Az ellen6r altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kdvetkezé szempontoknak
kell megfelelnie:
= egy fliggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le bel6le, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
= mérvado, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan
alapul (megbizhato};
» Jogikai kapcsolatban 41l azzal, aminek a bizonyitdsara irdnyul (relevans és fontos).

Az ellen6rzési bizonyitékok eléallitasanak folyamatat a _melléklet szemlélteti.

A BEr. 36. §-a alapjan az ellendrzés soran a belsd ellenér kérésére az ellenérzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenbrzott
szerv, 1lletve szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellendérzétt feladattal Ssszefliiged,
felel6sségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informéaciét hianytalamil az ellendr
rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintédja a ratmintaban talalhaté.

4.) Az ellenérzési jelentés

A Bkr. 39. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenér a megallapitasait, k&vetkeztetéseit €s
javaslatait tartalmazd ellendrzési jelentést, vagy tobb kapesolodd témaju ellendrzési jelentés
alapjan Osszefoglald ellen6rzési jelentést készit.

A Bkr. 41. § (1) bekezdésében rogzitettek szerint a megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és
javaslatokat uigy kell Iényegre térben és vildgosan megfogalmazni, hogy

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

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

¢) azok végrehajthatdak, teljesitésiik pedig ellenérizhetd és szamon kérhetd legyen.

(2} A belsé ellendr kiteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negativ megéllapitast, hidnyossagot és ellentmondast, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrol sz616 ellendrzési jelentés teljességét.

(3) A belsd ellendrok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a
vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek &ltal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és
véleményt, azonban ez utdbbi nem befolyasolhatja a belsd ellenérok tényeken alapuld
megéallapitasait, kdvetkeztetéseit.

(4) Az ellendrzési jelentés vezetdi Ssszefoglaldjdban az ellenérzés eredményét és a feltart
hidnyossigokat dsszefoglald értékelést kell adni.

A belsd  ellendrzést végzd személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és  belso
szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasdgossdgot, hatékonysdgot és
eredményességet vizsgélva, a belsé ellenrzési folyamat legfontosabb termékeként,
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megallapitasokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet irdnyité szerv
vezethje vagy a kéltségvetesi szerv elsd szamu vezetdje, valamint az ellendrzdtt szervezet
azon tagjai szamara, amelyek kozremiikédése a belsd ellendrzés altal feltdrt hianyosségok,
hibak megsziintetéséhez, korrigaldsahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzést megallapitdsok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikddésére, a mitkidés , mikéntiére” vonatkoznak. A
megéllapitdsoknak mindig relevdnsnak kell lennilik az ellendrzés célja, targya, a fobb
ellenérzési feladatok szempontjabdl. Nem elegend6 pusztén a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mikddését leirni, a megéllapitisokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellenérzési feladatokkal Osszefiiggésben kell leirni. Az ellendrzés nyomdan tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikidniiik.

A belsé ellendrzési jelentések elkészitéséhez hasznalhaté ellendrzési listat a jelen
kézikonyvhdz tartozd iraiminta tartalmazza.

Az ellendrzési jelentésben foglalt megéllapitdsoknak a kévetkezdknek kell megfelelniiik:
»  Kritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart miikddésének szempontjaira (mi
kellene, hogy legyen);
= Valos tények — a vizsgalat soran a belsd ellendr altal azonositott tényszeril
bizonyitékokon alapulnak (mi van);
e (Ok—az elvart ¢s valos feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);
Hatas — a kockazat, illetve kockéazati kitettség bemutatasa. A szervezet ezzel a kockazattal

szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem 4ll Gsszhangban a sajat kritériumaban szerepld
elvarassal (az eltérés hatdsa).

A megdllapitdsok, kdvetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megéallapitisok az ellenbrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockéazatokat. Ezért a megallapitasok
pontosak €s az ellenérzési bizonyitékokkal alatdmasztottak, az ellenérzési programra
hivatkoznak, jelentéségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsd kontrollrendszer hatékonysdgara €s eredményességére gyakorolt hatasukat is.

A megallapitdsok rangsorolasanak a megdllapitdsra vonatkozd kockazat rangsoroldsdhoz kell
igazodnia. (7. szanml melléklet).

A jelentésben megfogalmazott megéllapitdsok és kovetkeztetések alapjdn a belsé
ellen6roknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitdséra, vagy a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikodésre. A
javaslatok kapcsan jeldlni szikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az
ellenOrzés sordn kijavitasra keriiltek,
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Az ellendriési jelentés tartalmi kivetelményei

Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményeit a Bkr. 39. §-a szabalyozza. A belsd ellendr a
megéllapitasait, ko vetkezetéseit €s javaslatait tartalmazé ellen6rzési jelentést készit.

Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:
o az ellendrzést végz6 szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,
o az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését,

az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazas megjellését,

a Bkr. 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat,

az ellendrzés targyat,

az ellendrzés céljat,

az ellendrzétt idészakot,

a helyszini ellendrzés kezdetét és végét

o az alkalmazott ellendrzési mddszereket és eljarasokat,

o vezetdi §sszefoglalot,

o az ellen6rzési megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a kéztik
fennallé Gsszefliggéseket,

o az ecllendrzétt id@szakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk
nevét, beosztasat,

e a jelentés datumét és az ellendrzésben kozremiikodott ellenbrok, szakértdk nevét és
alairasat.

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b}, ba), bb) pontja értelmében az éves és az dsszefoglald
éves ellenGrzési jelentésnek tartalmaznia kell a bels§& kontrollrendszer értékelését
(elemenként is), javasclt minden ellendrzési jelentés végén az adott ellenérzési targykdrben
a belsé kontrollrendszer Ot elemének értékelése. Ezzel a modszerrel egyrészt minden
ellendrzési jelentésben elemenként, de ugyanakkor ésszefoglaléan bemutatésra keriilnek az
adott targykord ellendrzés bels§ kontrollrendszer miikddésével kapcsolatos tapasztalatai,
masrészt a belsé ellendrzési jelentés ezen belsé kontrollrendszert értékeld része megfeleld
alapot jelent az éves {6sszefoglald éves) ellendrzési jelentés dsszedllitasdhoz.

Az attekinthetdség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsoldédd informacidk szerepelnek (_iratminta:
Ellendrzési jelentés/tervezet minta).

A vezet6i Osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, igy mint a fobb megallapitdsok, kivetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletrd], folyamatrol kialakitott, §sszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az Osszesitett
véleményt bdvebben 1d. a _mellékletben. A vezetdi Osszefoglald része az ellendrzési
jelentésnek.

A belsd ellendrzési jelentés elkészitéséért felelds személy

A Bkr. 39. § (2) bekezdése alapjan az ellenérzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a
levont kovetkeztetésekért és a kapcsolddd javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megéllapitisok
valodisagaért és alatdmasztasaért a vizsgalatot végzok felelések.
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Mivel a vizsgdlatvezetd feleléssége az ellenOrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési
jelentés elkészitése, 4t kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az
ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenérzstt teriilet vezetdinek minden
olyan vélaszat, valaszdra tett modositast, amelyben az ellendrzés soran méar megegyeztek.

Ké&vetkezd 1épésként a belsd ellendrzési vezetének feldl kell vizsgalnia az ellendérzési jelentés
tervezetét ¢s az annak alapjaul szolgaldé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl, minden
megallapitas és kdvetkeztetés pontos €s bizonyitékokkal megfeleléen alatamasztott.

A jelentéstervezet megkiildése egypeztetésre

A Bkr. 42. § (1) bekezdése alapjan az ellenbrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak
kivonatat egyeztetés céljdbol megkiildi az ellendérzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetjének, tovabba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megéllapitdst vagy
javaslatot tartalmaz (a tovébbiakban egyiittesen: érintettek).

Az érintettek az észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kotelesek megtenni a bels6 ellendrzési vezetd részére. Soron kiviili ellenérzés esetén a belsd
cllendrzési vezetd az észrevétel megtételére ennél rvidebb hataridét is megallapithat.
Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd & napnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatéridét is
megallapithat. (iratminta)

A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozd kiséré levélben fel kell hivni az ellenbrzott
figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges
vélaszt 1 jelezni kell hatiriddén belill, valamint az észrevétel megkiildésével egy idSben
lehetdsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megéallapitasokat vagy
javaslatokat tartalmaz — méar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az
ellenbrzést végzd szervezet részere a megadott véleményezeési hataridén beliil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsardl a vizsgélatvezeté dont, amelyrél az
gszrevételezési hatdridd lejartatdl szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket és kezdeményezi megbeszélés
Osszehivasat.

Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd atvezeti az ellen6rzési jelentéstervezeten. Az
érintettek  észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat csatolm kell az ellendrzés
dokumentacidjahoz.

Kisérolevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:
= hataridd (f6szabalyként 8 —max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetdleg
datummal, hogy egyértelm legyen),
* a hataridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de
» a nemleges valaszt is jelezni kell hataridén beliil (igy elkeriilhet6 a félreértés és tobb
ellenérzstt esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),
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. az elienérzéttnek is lehetSsége van az egyeztetd meghbeszélés kezdeményezésére,
valamint '

m nemleges valasz esetén akdr mar intézkedési terv is elkészithetd és megklldhetd.

Az ellenbrzesi jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,,Tervezet” szot. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsd ellendrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik foszabalyként a kézhezvételt6] szamitott § napon belill tehetik meg
észrevételeiket. Indokelt esetben a belsd ellendrzési vezetd maximum 30 napos, de akara 8
napnal révidebb hataridét is megdllapithat soron kiviili ellendrzés esetén (Id. iratminta:
Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez).

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus Uton is, amennyiben mindkét fél
elfogadja ezt a lehetdséget és biztositoit a kézhezvétel megfeleld dokumentélasa. Iy médon
gyorsithatd az egyeztetés folyamata.

A Bkr. értelmében az érmtetteknek az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetGsége van
egveztetd megbeszélés kezdeménvezésére.

A kisérblevélben célszerl felhivni az érintettek figyelmét, hogy amennyiben nem tesznek
érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a
jelentéstervezet megéllapitdsckat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasdban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzeést
vegzl szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelyrél az
észrevételezési hataridd lejartatol szdmitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli

tajekoztatast ad (iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi
az egyeztetd megbeszélés Osszehivasat,

Az egyeztetd megbeszélés

Amennyiben az érintettek részérdl a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd megbeszélést
kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére. Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a
vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzd bels® ellenérdk, az ellenbrzést végzé szerv bels6
ellendrzési vezetbje, az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje, valamint a
vizsgélatban érintett egységek vezetéi €s sziikség szerint mas olyan személy, akinek a
meghivésa a vizsgalat targya vagy megallapitdsai miatt indokolt.

Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés
eredményét. A jegyzOkonyvet csatolmi kell az ellendrzési jelentéshez. Indokolt esetben a belsé
ellendrzési vezetd az észrevételek Aatvezetése utan a jelentéstervezetet az érintetteknek
ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos hataridével.

Az egyeztetd megbeszélés jegyzOkdnyveét (Uratminta) csatolni kell az ellenérzési jelentéshez,
melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.
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Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentdsen mddosul az egyezetd megbeszélést kovetden, a
belsd ellenbrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

Az ellendrzés lezdrdsa

A Bkr. 2. § f) pontja alapjan ellendrzés lezdrdsa: egy adott ellenérzés akkor tekinthetd
lezartnak, ha az ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzd koltségvetési
szerv vezetOje megkiildte az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozoan megéllapitdst vagy javaslatot tartalmaz); '

A Bkr. 2. § o) pontja alapjan lezdrt ellendrzési jelentés: a belsd ellendr altal elkészitett, az
ellenbrzott szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre
keriilt és alairt ellendrzési jelentés;

Az ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje levélben tdjékoztatja a cimzetteket az
ellendrzés lezarasardl, melyben megktildi a lezart ellendrzési jelentést és sziikség esetén
felkéri az ellenérzdttet az intézkedési terv clkészitésére (iratminta: Kisérélevél a lezart
ellendrzési jelentés megkiildéschez).

A Bkr. 43. § (4) bekezdése alapjan: az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a
vizsgalatvezetd €s a vizsgalatot végzdé valamennyi ellendr aldirdsat kovetden a belsd
ellen6rzési vezetd hagyja jova ¢és megkiildi a koltségvetési szerv vezetdije részére.

A Bkr. 44. § (1) bekezdése alapjan: a koltségvetési szerv vezetdije a lezart ellendrzési jelentést
vagy annak kivonatat megkuldi:
a) ranyitott, illetve feliigyelt kéltségvetési szerv ellenbrzése esetén az ellenbrzott szerv
vezetOjének, illetve
b) sajat szervezet ellendrzése esetén az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba
¢) annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.
(2) Amennyiben az ellendrzés sordn biintets-, szabdlysértési, kértéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditédsara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanija meriil fel, az
nem befolydsolja az ellenbrzés lezarasat.

Intézkedési terv elkészitése, joviahagydsa és modositdsa

A Bkr. 45. § (1) bekezdése alapjan az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért €s a
megtett intézkedésrdl torténd beszdmolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felels.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személy és a vonatkozd
hataridok megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz
kapcsoldédd hatéridéket gy kell meghatdrozni, hogy azok szdmon kérhetdek legyenek.

Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridéket kell meghatarozni.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétd] szdmitott 8 napon beldl kell
elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendrzési vezetd részére.
Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje ennél
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hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat. A kéltségvetési szerv vezetbje az
intézkedési terv jovahagydsarol, a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil — a belsé ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével — dont.

Az ellendrzbtt szervezeti egység vezetlje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes
feladatok végrehajtdsara legfeljebb egy alkalommal — a hatiridé lejartdt megelézben —
hataridd, illetve feladat modositdst kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétél. A kérelem
elfogadisardl vagy elutasitasardl a koltségvetési szerv vezetdje —a belsd ellendrzési vezetd
véleményének kikérésével — dont, és err8l tdjékoztatja az ellendrzdtt szervezeti egység
vezetdjét ¢s a belsd ellendrzés vezetdt is. A hataridé modositasi kérelem elbirdlasanak jogit a.
koltségvetési szerv vezetbje atruhdzhatja a belsd ellendrzési vezetére, aki rendszeresen
beszamol a hataridé modositasi kérelmekrdl €s azok elfogadédsardl vagy elutasitasardl.

z intézkedési terv elfogaddsardl, ill. el mem fogadasarol szdlé értesités a iratmintdban
taldalhato. '

VI. Az ellen6rzések nyomon kovetése

Az ellendrzések nyomon kovetését a Bkr. 46-47. §-ai szabalyozzidk. Az ellenérzések nyomon
kovetése az a folyamat, melynek keretében a koltségvetési szerv belsd ellendrzése értékeli,
hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az ellendrzési jelentésben foglalt megéllapitasok,
kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire
voltak megfeleldeke, hatékonyak és idbszerliek. Az ellenérzési megallapitdsok nyomon
kovetésének elstdleges eszkdzei:

o az intézkedési terv végrehajtisanak figyelemmel kisérése,

o utovizsgalat.

Az intézkedési terv végrehajtdsanak nyomon kivetése

Az ellenérzdtt teriilet vezetSjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl
tajékoztatnia kell a belsd ellendrzési vezetét. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasdnak nyomon kovetésére szolgdl az ratminta.

Utovizsgalat
A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utovizsgélat keretében vagy a
teriiletet érint6é kovetkezd ellendrzés sordn feliil kell vizsgalni.

Az utdvizsgalatra indokolt esetben altaldban azt kvetben keriil sor, amikor az mtézkedési
tervben foglalt utolsé hataridé lejar. Elofordulhat ugyanakkor, hogy a bels6 ellenérzési vezetd
tgy itéli meg, hogy még az intézkedési tervben régzitett hatariddk lejarta elott sziikséges az
utdvizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtdsa egyértelmien veszélyeztetve
van). Az utdvizsgalat lefolytatasanak célja, hogy a belsé ellendrzés megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasardl, vagy arrdl a tényrd), hogy ha az ellendrzdtt
teriilet vezet6je nem, vagy nem megfelelden hajtja végre az intézkedéseket.
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Az utévizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellenérzési célok ¢s az
ellendrzés targya szlkebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolddo javaslatok végrehajtdsara terjed ki, Ugyanazt a tervezési, végrehajtési és jelentési
eljarast kell kovetni egy utovizsgélat elvégzése soran, mint barmely mas ellenérzés sordn,
figyelembe véve az aldbbiakat:
» Az alapellentrzés jelentésének megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozésa érdekében, hogy az utévizsgalat mire terjedjen ki;
* Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést €s eljarast megfelelden meg
kell tervezm;
v Szitkség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellenérzési munkat
dokumentalni kell;

= A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha szitkséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a belsd ellendr az utovizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrdl a
szervezet vezetdjét tdjékoztatni kell.

VII. Beszamolas

A Bkr. 48.§ és 49. § az éves (€s Osszefoglald éves) ellendrzési jelentésre vonatkozoan allapit
meg kitelezettségeket:

Bkr. 29. és 48. §-dnak megfeleléen a belsd ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kodzzétett modszertani Utmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves (és Osszefoglald éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsddleges célja segiteni a
fejezetet wanyitd szerv vezetdjét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse,
értékelhesse a fejezetet iranyitd szerv, valamint a feligyelete ala tartozd koltségvetési szervek
targyévi bels6 ellendrzési tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsd
ellen6rzesi tevékenység altal tett megallapitdsok hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erfsiti a vezetdi feleldsség/elszamoltathatosag rendszerét,
mivel a kdltségvetési szervek vezetdi tudatos feleldsséget vallalnak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe véve azt, hogy a beszdmolds végsd célja a Kormany tajékoztatisa az
allamhéztartasi belsdé kontrollrendszer helyzetérél és mikodésérdl. Mindemellett az
Osszefoglald  éves ellendrzési jelentésekbdl nyerhetd informaciék tamogatidk az
allamhaztartasért felelés miniszternek az Allamhéaztartdsi belsé kontrollrendszerek
vonatkozésaban végzett kdzponti koordindcids és harmonizicids tevékenységét.

VIII. Az ellendrzési dokumentumokkal kapesolatos eldirdasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellenérzési dokumentumok megérzésérd,
nyilvantartasarol.

A belsé ellenérnek az elvégzett ellendrzési munkardl minden fontos informdaciot és adatot
dokumentélni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megéllapitisok és kovetkezietések, a
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vélemények aladtdmasztasahoz, valamint igazoljdk, hogy az ellenbrzést a Bkr. altal eldirt
kgvetelményeknek megfelelben végezték el.

Az ellen6rzési munka dokumentdlasa a belsd ellenér altal az ellendrzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az ellenérzési munka soran szerzett és meglrzitt irdsos
ésfvagy  elektronikus  dokumentumokban  térténik,  amelyeket  Osszefoglaldéan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenbrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartdsat tin. ellenérzési mappak képezik. A
mappéknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az in. Konkrét ellendrzés
mappdja, a mésik pedig az Altaldnos belsé ellendrzési mappa. Az eldbbi az aktualis
ellenérzés munkalapjait tartalmazza, mig az utdbbi a korabbi belst® ellentrzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozé relevans informacidkat tartalmazza. Az Altaldnos belsd
ellendrzési mappa Iényegében egy olyan informacié halmaz, amelyet az adott szervezet belsd
ellendrei gylijtenek dssze.

Az Altaldnos belsé ellenérzési mappa hattér informécioval szolgdl az ellendrnek az
ellendrzétt szervezetekrol, szervezeti egységekrdl, folyamatokrol, a belsé kontrollrendszerrél,
a vonatkozo stratégiai és operativ tervekrél, jogszabalyokrél és belsé szabalyzatokrdl,
modszertanokrdl, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirbl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kévetkezdk:

m  Stratégial €s operativ tervek;

= Szerzddések, egylittmikdési dokumentumok;

s A gzervezet tevekenységeinek, folyamatainak leirdsa;

»  Jogszabdlyi hattér, bels6d szabilyzatok, mddszertanok;

= A belsé kontrollrendszer egyes elemeit alatdmaszté dokumentumok, pl. ellenérzési
nyomvonal, folyamatdbrak, kockazatkezelési szabdlyzat, szabalytalansagkezelési
szabélyzat, vezetdi elszamoltathatosag dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai,
stb.;

= Szervezeti dbra a felelds személyek beosztdsdnak és neveinek megjeldlésével,
valamint a felelésségi kérék bemutatisdval;

»  Korabbi ellentrzési jelentések;

* Egyéb hasznos informaciok.

Az Altaldnos mappdi elektronikusan célszerii dsszedllitani. A mappa elektronikus formdban
valo dsszedllftdsa sokkal egyszeriibb, kezelhet6bb, és nem foglalja az irattdrolds sordn a
helyet. Az elekironikus mappdhoz vald jogosultsdgi rendszert ugy kell kialakitani, hogy csak a
belsé ellenérok szdmdra legyen biztositott a hozzdférés. Tovdbbd célszerdi az Altaldnos
mappdban egy tartalomjegyzéket megjeleniteni, amely az Altaldnos mappdban elhelyezeit,
illetve ahhoz fartozé anyagok megnevezését és elérési, esetleg drzési helyét tartalmazza. Az
elérési hely megjelolésével nem szitkséges minden, az Altaldnos mappdhoz tartozo fajlt
bemenieni, bemdsolni (pl.: munkalapok, lezdrt jelentések, tervek, stb.), igy a duplikdcic sem
szitkséges.

Amennyiben a belsé kontrollrendszer hatdlyos dokumentumai a koltségvetési szervek belsd
halézatdn hozzdférhetbek, szintén elegendd ezek elérheidségének feltintetése. A papir alapi
drzés csak ott szitkséges, ahol ez elektronikusan nem megoldhato.

A Konkrét ellen6rzési mappat (iratminta} az adott feladatért felelds belsé ellenér kezeli, a
munkalapok mappaban torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellendrék birtokaban
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vannak, és fontossaguk miatt biztonsdgos drzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl
nekik kell gondoskodniuk.

Az ellentrzes soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az
a belsd ellendrzési vezetdi feliilvizsgalatot és a szilkséges ellendrzési informaciok
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartdst az
adott ellendrzésre vonatkozd mappéba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz vale hozzdférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a bels6é ellenérzés birtokdban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtdsa sordn, mind pedig az ellendrzést kovetd
id6szakban. Biztositani kell, hogy a belsd ellenbrzési vizsgdlatok irataihoz vald hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenérzési
anyagokhoz vald hozzaférésre irdnyul, a belsd ellendrzési vezetohdz kell cimezni, aki felelds
az ellendrzési dokumentumokhoz vald hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kiilsd ellen6rok kérhetik az ellendrzési iratokhoz
(beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) vald hozzaférést, mert
ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok €s javaslatok aldtamasztasdahoz vagy
megmagyarazasdhoz, illetve az ellen6rzési dokumentumok mas célra tOrténd
felhasznalasdhoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsdé ellenbrzési vezetOnek kell
jovahagynia. Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltél érkezik,a Bkr. 44. § (3)
bekezdése alapjan a kéltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének
kikérésével — donthet vgy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat

nyilvanossidgra vagy harmadik f¢1 todomésdra hozza az adatvédelemre vonatkozd
jogszabalyok figvelembevételével.

Altalanos szabélyként az ellendérzési iratokat a belsé ellenérzésnek kell megbriznie az adott

kéltségvetési szerv wrattari tervének megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és
védett helyen kell tarolni.

FElektronikus dokumentumkezelés

Az ellen6rzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizolevéitdl a
munkalapokon at a jovahagyott ellendrzési jelentésig és intézkedési tervig) nem szikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus aldirés €s iratkezelés feltételei
biztositottak az adott kéltségvetési szervnél. Ebben az esetben a BEK-ben rogziteni kell ennek
tényét, tovabba gondoskodni kell az adatok biztonsagos tarolasard] valamint a megfeleld
jogosultsagok kiosztasarol is.
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IX. A tanidcsadd tevékenység

A tanacsadé tevékenység fogalma, elhataroldsa a bizonyossagot adé tevékenységtol

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tandcsado tevékenységrol:
Bkr. 2. § E rendelet alkalmazasaban

1) tandesadd tevékenység: a kéltségvetési szerv vezetdje részére nyujtott olyan hozzaadott
értéket eredményezd szolgaltatds, amelynek jellegét és hatokorét a belsod ellendrzési vezetd és
a koltségvetési szerv vezetbje a megbizaskor k&zosen irasban vagy szoban hataroz meg
anélkil, hogy a feleldsséget magara vallalna a belsé ellendr.

20. § (2) A belsé elienordk olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsado
tevékenységet, ahol korabban felelds szerepiik volt. A tandcsado tevékenység fliggetlen egy
esetleg késobb elrendelt ellendrzéstol

21. § (4) A tanicsadd tevékenység keretében ellathatéd feladatok lehetnek kiilongsen:

a) vezetdk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgdlataval, kockézatanak becslésével;

b) pénzigyi, targyi, informatikai ¢s humdénerdforras-kapacitasokkal valé ésszeribb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

c) a vezetOség szakértdi tdmogatdsa a kockézatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢€s a  teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tandcsadas a szervezeti strukturak racionalizdlasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzultacié ¢s tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

1) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikddése eredményességének névelése
és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovdbbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

Az ellendrok nem fogadhatnak el olyan tanacsaddi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténd lehetdvé tétele, mely
kévetelmények fennallnanak egy eliendrzési feladat soran.

A tandcsadoi tevékenység jellegét rOgziteni kell a szervezet Belsé Ellenbrzési
Alapszabalyaban (Charta). Amennyiben a szervezet vezetGségének a belsd ellendrzés
tandcsadd tevékenységére vonatkozd elvéardsa, illetve a rendelkezésre 4116 belsd ellendri
kapacitds vagy szakértelem valtozna, azoknak a Belsé Ellenérzési Alapszabalyban

noor

(Kézikonyv I1. fejezete) torténd atvezetésérdl gondoskodni kell.
A tanicsadé tevékenység lehefséges kategdriai a kovetkezdk:

=  Hivatalos tanicsadéi megbizasok: elore tervezettek, irdsbell megallapodas
szilkséges, akar a belsd ellendrzés, akar killsé szolgdltatd végzi a tandcsadd
tevékenységet.

* Informalis tandcsadoéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel dllando
bizottsdgokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszeril informacidcsere.
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* Specialis tanacsaddi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvaldsitasdnak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa, szétvaldsa, mds
szervezet altal ellatoft feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitisa.

= Siirgésségi tandcsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentOs
koéliségvetési hatast eseményt kovetd, a mukodések helyreallitasaval vagy
fenntartasaval foglalkozo munkacsoportban, melyet dtmeneti iddszakra sz610 segitség
nyujtasaval, specialis €s szokatlan hataridejd feladattal biztak meg.

A tandcsaddé tevékenység megallapitisa a belsé ellenért foglalkoztaté szervezet
hatdskorébe tartozik.

A tandcsado tevékenységre vonatkozd irdnyelvek

A belsé ellendrdknek a tandesadé tevékenység elvallalisa és végzése sordn az alabbiakra
kell tekintettel lenniiik:
® A tanidcsadd tevékenység céljainak Gsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
= A tanacsado tevékenységnek hozzdadott értéket kell teremtenie.
» A belsd ellenér fiiggetlensége, targyilagossiga nem csorbulhat a tandcsadd
tevékenység végzése soran.
* Ha a tanacsadé tevékenység sordn a fliggetlenség, vagy a targyilagossag csorbulasa
feltételezhetd, errdl a kdltségvetési szerv vezetdjét tdjékoztatni kell.
= A bels6 ellendr nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanacsadd tevékenység végzése soran a belsé ellendr nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitdsaval, iranyitdsaval, atalakitdsaval, stb. kapcsolatos vezetdi feleldsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabélyzatok aktualizalasaban vald felelds részvétel is). A
tanacsadoi tevékenység célja nem lehet barmely szintll vezetdi feleldsség cstkkentése.

A fent felsorolt kovetelményeket a belsd ellendrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tandcsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsé ellendr a tandcsadd tevékenységet a Belsé Ellen6érzés Szakmai Gyakorlatinak
Nemzetkézi Normaival sszhangban, a belsd ellenérdkre vonatkozé Etikar Kodexnek,
valamint a magyarorszagi dllamhaztartasi belso ellendrzési standardoknak megfeleléen végzi.

A fiiggetlenség és objektivitds értelmezése a tandcsado tevékenység vonatkozdsdban

Mind a belsd ellendroknek, mind a szervezet vezetbinek figyelembe kell vennie az aldbbiakat

a tanacsaddl megbizasra torténd felkérés/elvallalas el6tt, illetve a tandcsaddi feladatok
végzese soran:

e Amennyiben egy tandcsadéi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tandcsadoéi feladatok elvallalisa elétt, illetve a feladat
végzésének folyamataban is. Amennyiben az objektivitas sériilése ellenére sem lehet a
tanacsadol feladatot visszautasitani, a kapott eredmény kommunikalasakor az
objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell venni.

o Ha a bels6 ellenérik nem ellenérzés jellegli feladat elvégzésére kapnak utasitast, a
belsd ellendrzési vezetdnek tdjékoztatni kell a szervezet elsd szdmi vezetdjét arrdl,
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hogy ez a tevékenység nem bizonyossagot adé tevékenység, és ennek kovetkeztében
ezekbdl ellendrzés jellegl kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

¢ A belsd ellenér objektivitisa nem sériil, ha az ellenbér a kiilonb6z6 normdkra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tamogatd intézkedésekre még azok
bevezetése elott tesz javaslatot. Az objektivitds csak akkor sériilhet, ha az ellenér
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait.

A kelld szakmai gondossdg a tandcsadoi feladatok ellatdsa sordn

A bels6 ellendrnek a kovetkezOk ismeretében, kellé szakmai gondossiggal kell eljarnia a
hivatalos tandcsaddi feladat ellatasa sordn:
o A vezetés tagjainak elvardsai, beleérte a tanacsadoi feladat eredményeinek jellegét,
idozitését és kommunikalasat.
o A szolgéltatast kérék motivaciol, céljai.
o A tandcsadoi feladat célkitiizéseinek megvaldsitidsahoz szilkséges munka hatokore.
o A tandcsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrdsok.
o A tandcsaddi feladat ellitasanak hatdsa a szervezet vezetdje altal kordbban elfogadott
ellendrzési tervre.
e A tandcsadol feladat lehetséges kihatdsa a jovobeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.

o A tanicsadoi feladat végrehajtasabdl szarmazo potencialis elénySk a szervezetre
nézve.

A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtisa

A Bkr. rendelkezési értelmében a belsé ellenérzési standardoknak megfeleléen a tanacsadd
tevékenység funkciojat meg kell hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellendrzési
tervben.
Az éves tandcsaddi feladatokat ugyanolyan alapossiggal és részletességgel ajanlott
megtervezni, mint a bizonyossagot nyijtd ellendrzési feladatokat, killonds tekintettel az
alabbiakra:

« a tandcsaddi tevékenység ellatdsdhoz szlikséges kapacitds ¢és szakértelem

(kompetencia és képességek),

o kiils6 eréforrdasok bevonasanak az igénye,

« tanicsaddi tevékenység kapacitisigénye,

+ tanacsadoi feladatok Gtemezése,

« tanacsadoi feladatok célja €s hatokore.

Az el6re nem tervezett tandcsaddi megbizdsokat a soron kiviili ellenérzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — amennyiben elegend® kapacitds vagy szakértelem nem 4ll
rendelkezésre — kills§ szolgéltatd bevondsara kell javaslatot tenni, vagy sziikség esetén
modositani kell az éves ellendrzés tervet.

Amennyiben a Belsd Ellenérzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem

ellenérzés jellegli feladatok belsd ellendrik &ltal torténd elvégzése tekintetében, akkor e
korlatokat a vezetd tudtira kell adni.
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A tanacsaddi feladat belsd ellendrok altal torténd elvéllaldsardl vagy elutasitdsardl a
koliségvetési szerv vezetdjével kézdsen célszerli dontést hozni.

Ha a Belsd Ellendrzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozdsokat, a tanacsadéi feladat
elfogadasa eldtt az alabbi értékelést céiszerli lefolytatni:

»  Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy milk&dési
funkeié milyen jelentéséggel bir a szervezet szdmara (pl. kéltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatds, jo hirnévre gyakorolt hatds, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozdi feladat, kiszervezett vagy belsé eréforrdssal ellatott feladat, stb.).

e Annak e¢lozetes felmérése, hogy a tanacsaddssal érintett teriletre, annak
kockézatossagara, belsé kontrollrendszerének megfeleléségére, stb. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a bels6 ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
bels6 vagy kiilsd ellenérzések, egyéb felmérések).

» A tandcsadasi feladat lefolytatasdhoz sziikséges eréforrasok (id6tartam, emberi
erdforrds, szitkséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a belsé ellen6rzés nem rendelkezik a tanacsaddi feladat elvégzéséhez sziikséges
erGforrasokkal (akér egyéb ellendrzési feladatokkal wvalé leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hidnyaban), ezt jelezni kell a felsé vezetés felé.

*=  Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatdsaval nem sériil-e a belsd ellendrok
fliggetlensége és objektivitisa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a kdltségvetési szerv vezetSjével. A tandcsaddi
feladat belsé ellendrok altal torténd elvallalasard! vagy éppen elutasitasardl a koltségvetési
szerv vezetfjével kdzdsen célszer( déntést hozni.

A hivatalos tandcsadoi feladatok munkaprogramjainak célszerli tartalmazniuk:
e a feladat célkitlizéseit,
e a tandcsadoi feladat hatokorét,

a célkitlizések megvalositasahoz alkalmazandé modszert,

a feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,

e g feladat tervezett litemezEsét,

e a feladat iddigényét,

¢ ajelentés vagy egyéb zarddokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadéi feladat hatokorének meghatarozasakor a belsd ellendrdk névelhetik vagy
csbkkenthetik azt a vezetés igényeinek megfelelden. Ugyanakkor a belsd ellendrnek is meg
kell gy6zbdnie arrdl, hogy a munka tervezett hatokdre alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkittizései teljesiiljenek. A tanacsadoéi feladat célkitlizéseit, hatokorét €s feltételeit idordl
idére feliil kell vizsgalni és a munkavégzés folyamédn a szitkséges kiigazitasokat meg kell
tenni. A tanacsaddi feladatok munkaprogramjanak egy lehetséges mintdja az _iratmintdban
talalhatd.

A belsd ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsd ellendrzés altal
elvégzett munkarol és gondoskodni az ellendrzési és tanacsaddi feladatokhoz kapcsolodd
dokumentumok megdrzésérdl. A tandcsadd tevékenység dokumentdlisa a belsé ellendr altal
készitett, illetve a tandcsaddi munka sordn szerzett és megdrzdtt irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban ¢és mas adatformatumban torténik, amelyeket
osszefoglaldan tandcsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.
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A belsd ellendrzeés dltal végzett tandcsadoi tevékenység dokumentélasanak célja:
o az elvégzett munka atlathatésdganak ndvelése,
e atandcsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,
o az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
e atandcsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositdsa.

A bels6 ellendrnek a tandcsadoi tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz  sziikséges informaciokat azonositania és értékelnie  kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hianyossdgokat alatdmasztod informaciot kételes dokumentalni és nyilvantartani.

Az clvégzett tanacsadoi feladatokrd! szolo nyilvantartas:

¢ atandcsaddi feladat elvégzésérdl] szolo jelentés Gsszeallitasanak alapjat képezi,

o Dbizonyitékul szolgdl az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hidnyossagok alatamasztasahoz,

¢ dokumentalja, hogy a tandcsadoi feladat célkitlizéseit hogyan valdsitottak meg,

e igazolja, hogy a tandcsaddi feladatokat a vonatkozd standardok ajanlésai, tovabba a

fels6 vezet6i megbizds (szerz6dés, munkaprogram) altal eldirt kovetelményekkel
Bsszhangban végezték el,

o sziikség esetén eldsegiti a kiilsé felek 4ltal torténd attekintést,
o segiti a belso ellendrzésben dolgozd munkatarsak szakmai fejlodését.

A tandcesadoi feladat eredményeirdl szolo tdjékoztatds

A belsd ellendrzési vezetdnek tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tandcsadoi
megbizas eredményeir8l. A tadjékoztatids formai és tartalmi k&vetelményeit a tandcsadd
tevékenység végzésére vonatkozd felkérés tartalmazza.

A tandcsadoi tevékenység elvégzésérd] szolo jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:
e atanacsaddi megbizasra vald hivatkozas,
e a tanacsaddi feladat cime, széma, célja, tdrgya, a tandcsaddi feladatot elvégzd
személyek neve,
o atandcsaddi feladat végrehajtdsdnak modszere,
¢ az eredmények bemutatasa,

e a tandcsaddi feladat elvégzése sordn feltirt jelentds kockézatok, kontroll
hianyossagok, ajanlasok.

A tandcsadoi tevéekenység eredményeinek hasznositisa, nyomon kivetés

A tandcsaddi tevékenység eredménye figyelemmel kisérésének célja egyfel6l a javaslatok
hasznosuldsdnak nyomon kdvetése, masfeld6l a belsd ellendrok Altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hidnyossigok kijavitdsdnak figyelemmel kisérése. Emellett kiegészitd
informaciokkal szolgalhat a belsé ellendrzés szamara a stratégial és az éves tervezés
folyamatéban, a kockazatelemzés soran.

Oldal: 56 / 59

Murony Kézség Onkormanyzata és Intézményei



Belso ellendrzési Kézikonyv
Hatalyos: 2018. januar 1-t6l
vl,0

A tanacsadoi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek:

e irdsbeli beszamold/szébeli tdjékoztatas kérése a tanacsaddssal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasardl,

o a szervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozasok nyomon kivetése.

o ha a belst ellendrzés egy projekt jellegti feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a
projekt inditdsa eldtt végzett tandcsadoi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kovetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellenérzés megfigyeléként részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a projekt végrehajtas

- egyes meérfoldkdveit (pl.  emlékeztetdk, jegyzékdnyvek, részanyagok, stb.
tanulméanyozéasaval).

A tandcsadoi tevékenységre vonatkozo beszdimolo

A Bkr. 48. §-a alapjan az allamhéztartdsért feleld miniszter altal kozzétett mddszertani
utmutatd figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Osszefoglalo éves
ellenbrzési jelentés tartalmazza a tandcsadoi tevékenység bemutatasat is.

X. A belsé ellenérzési tevékenység mindségét biztositd
szabalyok

A belsd ellendrzés mindséget biztositd eljarasoknak ki kell terjednitik a kdvetkezdkre:

o a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhdztartdsi belsd ellendrzési
standardoknak és a bels ellenérokre vonatkozé etikai kddexnek vald megfelelés,

o a belsd ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelelosége,

o hozzajarulas a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez,

o az alkalmazandé jogszabalyok és egyéb eléirdsok betartasa,

e a legjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa,

o (sszességében annak érickelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket és fejleszti-e a szervezet mikodését.

A szamon kérhetbség biztositdsa érdekében a belsd ellendrzési vezetdnek a mindséget
biztosité eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellentrzés érintettjeivel.

Mentoralas

A Bkr. a szakmai gyakorlat aloli felmentés lehetdségének biztositdsdval lehetévé teszi, hogy
tehetséges — fels6fok iskolai végzettséggel rendelkez6 — péalyakezddk felvételt nyerhessenek
és belsé ellendrként el tudjanak helyezkedni. A kezdetekben, a sziikséges szakmai gyakoriat
megszerzéséig egy tapasztaltabb kolléga mentori segitsége nagyban hozzajarulhat a késébbi
munka mindségileg €s szakmailag is megfeleld ellatdsahoz. A mentoralds fontos eleme a
folyamatos konzultcié.
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Folyamatos minoségbiztositds

A folyamatos minGségbiztositas az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési

folyamatoknak, illetve a belsd ellenérzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
felitlvizsgalata.

A belsé ellenbrzési vezetd feleldssége, hogy a biztositsa az ellen6rzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezetdi mindségbiztositdsat. A mindségbiztositas kiterjed:

B 3 tervezésre,

» az ellendrzésre t61ténd felkésziilésre,

* az ellendrzés lefolytatasara,

= amunkalapok hasznalatara,

» az ellendrzési jelentés elkészitésére,

* az eredmények k&zlésére, valamint

® ajavaslatok végrehajtdsanak nyomon kovetésére egyarant.

A belsd ellendrzési vezetd teljes kérlien felel a folyamatos mindségbiztositdsért, azonban
kijeldlheti pl. a belsd ellendrzés teriiletén megfeleld tapasztalattal rendelkezé munkatarsét

(rendszerint a  vizsgalatvezet6t) mas, kevésbé tapasztalt ellenbrok munkédjanak
feltlvizsgalatara.

A folyamatos mindségbiztositis egy, a mindennapi belsd ellendrzési folyamatokba beépiild,
rutin jellegll tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositds nem azonos a
bizonyos idokozonként végzett Onértekelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel. A
folyamatos mindségbiztositds célja, hogy a belsé ellendrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozd standardok, jogszabdlyok, bels6 szabédlyzatok és a legjobb
gyakorlatok alapjan kertiljén sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetévé teszi, hogy a belsd
ellendrzési vezetd idében be tudjon avatkozni egy-egy ellenérzési folyamatba, amennyiben az
nem a tervezetteknek (belsé ellendrzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozd
standardoknak, jogszabdlyi és belsé szabalyozasi elbirdsoknak megfelelfen kertiilt
végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositas elsddleges eszkdze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi feliillvizsgalatat tdmogatd ellendrzési listdk (check-list)
hasznélata lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység
soran a jogszabéalyokban és a kézikSnyvben elbirt eljarasoknak megfeleléen jarnak-e el az
ellendrdk, illetve hogy az ellendrzési folyamat sziikséges 1épéseit megtetiék-e.

A mindségbiztositas elvégzését tanusitd ellendrzési listikat minden esetben hozza kell
csatolni az adott ellendrzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés
folyamataban), illetve az adott belsd ellendérzés mappédjdhoz (pl. az ellenérzésre vald
felkésziilés, az ellendrzés végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozdsaban). A belsé
ellendrzési vezetdnek ezeket az ellendrzési listdkat szintén feliil kell vizsgdlnia és a
feltilvizsgalat tényét aldirdsaval kell tantisitania.

it

Az ellendrzési listak mellett a belsd ellendrzési vezetd vagy a mindségbiztositast végzd
személy egyéb eszkozokkel is élhet, mint pl. a belsé ellendrdk beszdmoltatasa az elvégzett
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munkarél, kézvetlen részvétel az ellendrzés egyes folyamataiban, az egyes ellentrzési szakasz
lezarasat megeldz6 vezetdi megbeszélések, stb.

Az elszamolhat6sag érdekében a belsd ellendrzési vezetd a feliilvizsgalat, a folyamatos belsd

mindségértékelés eredményeirdl rendszeresen idokszonként tajékoztatja a koltségvetési szerv
vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.

Békés, 2017. december 03.

Késziterte:

Juhos Jozsefné
belsd ellendr

Jovdahagyta:

dr. Baji Mihaly
jegyzd
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IRATMINTAK _

TARTALOMJEGYZEK
Kitelezo (K)/
Sorszdm Megnevezés ‘x
g Ajanlott (A)

1. szamu ratiminta | Belso ellendrzési képességek A
2. szimu iratminta | Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv A
3. szémi raiminta | Egyéni képzési terv K
4. szan ratnunta | Folyamathsta A
Soszamuratminta | Belso ellenbrzési fokusz A
e Interju kérddiv a vezetés elvardsainak
G, szamu watiminia . s A

megismerésére
7.ogrzamaratminta | Kockazat felmérési kérddiv folyamatgazdak részére A
8. szamu watminta - | A folyamatok jelentéségének meghatarozésa A
o : Folyamatok kockazatanak értékelése €s a
9. szamu jratminta s A

kontrollpontok azonosftdsa
1. szamu atminta | Kockazatelemzés Osszesitése A
1. szamu ratminta | Kockazati térkép A
17 et . | Az éves ellenbrzési terv végrehajtasdhoz szitkséges
|2, sz&m fratminta " o K

kapacitas meghatarozasa
13, szdmu ratminta | Eves ellendrzési terv K
14, szamu itatminia | Ellendrzési program K




Bels6 Ellendrzési Kézikényv
IRATMINTA

15, szamy rauminta | Megbizolevél K

16. szamu fratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K

17, szamt ratnunia | Ertesitd levél K

18, szamu fratminta | Munkalap (belsé ellendr dltal készitett) A

19, szami atminia | Nyomtatvany interjikészitéshez A

20. szamu iratminta | Kérdéssorok A

21, szdmy ratminta | Ko6z8s jegyzokonyv A

22, szamu iratminta | Teljességi nyilatkozat K

23, szamu iratminta | Stlyos hidnyossag gyanijat rogzitd jegyzikonyv A

A e . Kisérélevél ellenérzési jelentéstervezet

24, szdmuy watminia 1y K
megkiildéséhez

25, szamn ratmunia | Vélaszlevél az észrevételekre K

26. szamu iratminta | Egyeztetd megbeszélés jegyzékonyv A

N : Kisérolevél lezart ellenérzési jelentés

27. szamu Jatminta 14t K
megkiildéséhez

28, szamu iratminta | Ellendrzési jelentés/-tervezet K

29, szamd iratminta | Intézkedési terv elfogadéasa A

30, szaml watminta | Intézkedések nyilvantartésa K

e Ellendrzési lista a belsé ellendrzés tervezése

31, szamu iratminia W1t s g Y s o A
elokészitésének folyamatos mindségbiztositdsdhoz

I . Ellen6rzési lista a kockazatelemzés folyamatos

32, szamn iratminta n e, A
mindségbiztositasahoz

e . Ellen6rzesi lista a belsd ellendrzés tervezésenek

33. szamu iratminta A

folyamatos minéségbiztositasdhoz
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Ad e - Ellendrzési lista az ellenbrzésre vald felkésziilés
24, SZaImU ratinmia s on e 1s s
folyamatos minGségbiztositdsdhoz
wE e . Ellenérzési lista az ellendrzés végrehajtasanak
2. szam wratinig RN ros
folyamatos mindségbiztositasidhoz
e Ellendrzési lista az ellendrzési jelentés
36, szamy iratminta g  woe v
elkészitésének folyamatos mindségbiztositdsahoz
37. szamu iratminta | Ellendrzést kdvetd felmér6 lap
38, szamd ratminta | Kulesfontossdgt teljesitménymutatok
29, srdmu iratminta | Ellendrzések nyilvantartasa
40, szaund jratminia | Ellendrzési mappa
41, szdmo ratminta | Tandcsadoi feladat munkaprogram
42, szammt irabmints Tanacsadoi feladat elvégzeésérdl szld jelentés
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1. szamil iratminta

1. szamau iratminta — Bels6 ellendri képesséoek

Szakiranyu fels6foka végzettség K K K
Kozigazgatasi szakvizsga A A A
Jogi szakvizsga A A A
Meérlegképes kényveld A A A
Masoddiploma, posztgradualis végzettség A A A
Informatikai ismeretek A A A
Kdzbeszerzési ismeretek A A A
Kozosségi tamogatasok ellendrzési ismeretek A A A
Okleveles konyvvizsgald A A A
Okleveles belst ellenér (CIA) A A A
Okleveles informatikai rendszerellenér (CISA) A A A
5
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Allamigazgatasi ismeretek

K K K
Vonatkozo hazai jogszabalyi kornyezet ismerete K K K
Allamhaztartési, koltségvetési ismeretek K K K
Addzasi ismeretek A K K
Bels6 szabalyzatok ismerete K K K
A koltségvetési szerv/fejezet ismerete K K K

Adatgytijtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz kapcsolddd) K K K
Informéacio szintetizdlasa K K K
Az ellendrzési mun'ka megfelerlc’i (rzlc?kL}mentf’ll'e’xsa (iratr?li}ﬁék, K K K
munkalapok hasznalata, ellenbrzesi bizonyitekok gylijtése stb.)

Onképzés, kiegészitd adatgytijtés (feladatvégzésen til) A K K
Tudédsmegosztas, informacié dramoltatds

Az ellendrzési médszertanok ismerete és alkalmazasa K K K
Folyamatok elemzése K K K
Folyamatok atlatasa, lényegi pontok megitélése K K K
Kockazati tényez6k felismerése, jelzése K K K
Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése K K K
Probléma felismerés K K K
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Probléma megoldasi készség . K K K

Kreativ javaslatok kialakitdsa K K K

Végrehajthatdsag-kozpont(i gondolkodas (gyakorlatias
megéllapitasok és javaslatok)
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Megéllapitasok pontos, kivetkezetes és t6mér irasba foglalasa K K K
Szdbeli kommunikacids készség K K K
frasbeli kommunikécios készség K K K
Idegen nyelv ismerete A A A
Targyaldképesség K K K
Egyiittmiik6dd készség (szervezeten beliil) K K K
Kapcsolattartas kiils partnerekkel A K K
Csoportoé megoldasok segitése A K K

Felelosségtudat, elkdtelezettség a munkavégzésben K K K
Precizitas K K K
Hatéridok teljesitése, idégazdalkodas K K K

Szovegszerkesztés K K K
Téblazatkezelés K K K
Prezentacidkészités A A K
K6z6s meghajtd hasznalata K K K
{\ kéltségvetési szervnél (E::S a fej ez.eth.ez tartozd . A K K
intézményeknél) hasznalt informatikai rendszerek ismerete

Elvégzett munka nyomon kévetése, ellenérzése

Visszajelzés az elért eredményekrél
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Visszajelzés a hibakrdl

Onképzési lehetség biztositasa a munkatarsak részére

Belsé képzés

Hatéarid6k betartasa/betartatasa

Egyértelmi feladat meghatarozas

Delegalas

Hattéranyagok és a munkavégzéshez szlikséges informaciok
rendelkezésre bocsatisa

Utemezés/tervezés (idé gazdalkodas)

AR R AR | R A

Csapatmunka biztositdsa

~

Csapatépites

7~

Viltozasmenedzsment

lele|m] > [®|R|~|>|»]|»
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2. szami iratminta — Tuddas- és Készség Leltar, illetve Fejlesztési Terv

Szakiranyu felsofokt végzettség

Ko6zigazgatasi szakvizsga

Mérlegképes konyveld

Masoddiploma, posztgradualis végzettség

Informatikai ismeretek

Kozbeszerzési ismeretek

Kozbsségi tAmogatasok ellendrzési ismeretek

Okleveles konyvvizsgald

Okleveles belsd ellendr (CIA)

Allamigazgatési ismeretek

Vonatkozo hazai jogszabalyi kdrnyezet
ismerete

Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek

Adozasi ismeretek

Belsd szabalyzatok ismerete

A koltségvetési szerv/fejezet ismerete

10
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Adatgytijtés és hattértudas fejlesztése
(feladathoz kapcsolddd)

Informacid szintetizalasa

Az ellenbrzési munka megfeleld
dokumentaldsa (iratmintak, munkalapok
hasznalata, ellendrzési bizonyitékok gylijtése

sth.)
Onképzés, kiegészité adatgylijtés
(feladatvégzésen tal)

Tudasmegosztas, informacié aramoltatis

e

Az ellen6rzési modszertanok ismerete és
alkalmazésa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatasa, lényegi pontok megitélése

Kockézati tényezok felismerése, jelzése

Kontroileljarasok azonositasa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Végrehajthatosag-kézpontt gondolkodas
(gyakorlatias megallapitdsok és javaslatok)

Megallapitasok pontos, kivetkezetes és témir
irasba foglalasa

Szdbeli kommunikacids készség

11



Bels6 Ellendrzési Kézikonyv

_IRATMINTAK

[risbeli kommunikacios készség

Idegen nyelv ismerete

Térgyaldképesseg

Egyiittmiikodo készség (szervezeten beliil)

Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

Felelosségtudat, elkotelezettség a
munkaveégzésben

Precizitds

Hataridok teljesitése, idégazdalkodas

Szivegszerkesztés

Tablazatkezelés

Prezentacidkészités

Koz6s meghajté hasznélata

A koltségvetési szervnél (€s a fejezethez.
tartozd intézményeknél) hasznalt informatikai
rendszerek ismerete

Elvégzett munka nyomon kdvetése, ellendrzese

Visszajelzés az elért eredményekrdl

Visszajelzés a hibakrol

Onképzési lehetdség biztositisa a munkatarsak
részére

Bels6 képzés

12




Belsd Ellendrzési Kézikonyv
IRATMINTAK ]

Hatariddk betartasa/betartatisa

Egyértelmi feladat meghatarozas

Delegalas

Hattéranyagok és a munkavégzéshez sziikséges
informaciok rendelkezésre bocsatasa

Utemezés/tervezés (id6gazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Viltozasmenedzsment

13




Bels6 Ellenérzési Kézikonyv
IRATMINTAK

3. szamu szamn iratminta

EGYENI KEPZESI TERV MINTA -

EGYENI KEPZESI TERV

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkozi Belsod Ellendri Oklevél
megszerzése)

Tevékenység #2

Datum:

belst ellenfirzési vezett
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Belsé Ellen6rzési Kézikonyv Iratmintak

5. szami iratminta — Belso ellendrzési fokusz

~~~~~

Efi i

Jogszabalyi :Kormény'za'_ti_
kérnyezet - celkitlzesek
Hazai elvarasok Szervezeti célok {pl.
Eurdpai Unids 'Eoitfg"csq!{kentes’ '
ehlvarjsok sth. a e_?nysag_ SR
~ novelese, szervezet
“atalakitas sth.)

Egyéb celok {pl,

- kézszolgalati -

* jogviszonyban llgk
“kompetencia .

szintjéhek novelése, -

a szérvezet egy -

épiiletben t6rténé
“elhelyezése stb.}

16



Belsd Ellenérzesi Kézikonyv Iratmintak

1. szamu iratminta — Belso ellendrzési fokusz

Jogszabalyi : Koffné?é?iéfi
kérnyezet _ _-celkltuzesek o
Hazai elvarasok ' _':Szervezeta ceiok {pl
Eurdpai Unids £ Eotts;zgcsokkentes
elvarasok sth. - hate onysag

E fnoveiese szervezet
'ata!akitas stb |

B Egyéb celok (pl.:
. '_kozszolgalatl %
Jogvtszonyban aiiok
- kompetencia
szintjének novéEéSé '
a szervezet eg"y
- épliletben t_Oi‘i'enQ
elhelyezése'sth.)

17




Belsd Ellenorzési Kézikonyv Iratmintak

2. szamu iratminta — Kockazat-felmérési kérddiv a folvamatgazdak részére

<A kockazot-felmerési kérdéivet a folyamatlista strukturéjdnok megfeletéen kell
kialakitani szervezeti egységenként!>

A szervezeti egységek aital kitdltott kérdGiveket a belsd ellenSroknek feliif kel vizsgdiniuk
és korrigalniuk kell a szakmai itéletiiknek megfeleléen!

KOCKAZAT-FELMERESI KERDOIV

Kérem, hogy a kockdzat-felmérési kérdBiv kitéltését a mellékletben végezze az On dltal
vezetett, ifletve az On munkakdrébe tartozd folyamatok/tevékenységek tekintetében!

A kockazatfelmérés kévetendd folyamata:

1.

Folyamatlista fellilvizsgalata — vizsgalja felll, hogy egy-egy 6 folyamat/tevékenység
vonatkozdsdban a  részfolyamatok/résztevékenységek  helyesen  lettek-e
meghatdrozva. Ha moddositasi javaslata van a feltintetett 8-, illetve
részfolyamatokkal/tevékenységekkel kapcsolatban, azt egyértelmien (pl. eltérd
szinnel vagy kiemeléssel) jeldlje a tablazatban!

Kockazatok meghatdrozasa —~ az egyes részfolyamatokhoz rendeljen hozzd
kockazatokat, amelyek az adott folyamat esetében relevansak, azaz befolydsoini
tudjak az adott részfolyamat végrehajtdsat! Az egyes kockdzatokhoz suly is
megallapithatd, de a sllyozas el is hagyhatd.

Példa a kockazatok megfogalmazasara:

Tevékenység/Cél:

vizsgélatihoz"

"Uj szamitbgépes rendszer bevezetése 2013, év végéig, az utdlagos eliendrzések eredményeinek

A kockazat szbveges leirdsa

Megjegyzés

")j szamitdgépes rendszer bevezetésének
eimulasztasa az utdlagos ellenérzések
eredményeinek vizsgalatahoz."

ROSSZ: Az itt megfogalmazott kockdzat egyszeriien
ellentéte a végrehajtani kivant tevékenységnek/
célnak.

"Személyzet hidnya."

NEM JO: Ez a kockazati leirds nem ad elegendd
informaciot az érintett tevékenységre/célra
gyakorolt hatasrol, illetve nem térja fel a kockazat
pontos okét.

18




Belsé Ellenérzési Kézikonyv Iratmintak

NEM ROSSZ: Ebben az esethen a célra gyakorolt
"A megfeleld szemelyzet hianya késéseket hatas mar emlitésre keriil, igaz nem teljesen
eredményezhet a rendszer bevezetésében." | precizen. A kockdzat okdrél azonban nem ad
felvilagositast.

“Jelent&sen késik a projekt megvaldsitdsa
{nagyjabol 10-12 hdnappal) mert nem all
rendelkezésre megfeleld személyzet. Ennek
oka részben az elégtelen munkaerd
tovabbképzés."

IDEALIS: Szamszeril becslést tartalmaz a lehetséges
hatésrdl és az ok is beazonositasra keriilt.

3. Kockazatok értékelése {pontozasa) részfolyamatonként — Kérem, hogy értékelje az
On dital megadott egyes kockdzatokat a KKM-ben meghatdrozott kockdzati
tényez@k alapjan; az altaluk okozott hatas (pl. a szervezeti célok elérésére gyakorolt
hatds, befolyds) és a bekdvetkezési valdszinlségik ({pl. barmely esemény,
tevékenység vagy tevékenysép elmulasztdsa bekdvetkezésének valdszindsége)
alapjan egy 1-t6l 4-ig terjedd skalan (1: alacsony, 4: magas)!

19
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Belsé Ellenorzési Kézikonyv Iratmintak

Kockazatértékeld lap

Fifolyamat #1

11, Folyamat #1 32
Kockazat #1 7 4 2 56
Kockazat #2 2 2 1 4
Kockazat #3 6 3 2 36

1.

1.2, Folyamat #2 54
Kockazat #1 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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Belst Ellenorzési Kézikonyv Iratmintak

11. szam iratminta — Kockazati térkép
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Belso Ellendrzési Kézikonyv Iratmintak

12. szdmu iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtisahoz sziikséges kapacitas
megallapitisa

I

. | Fizetett innepek
. | Fizetett szabadsag (4tlagos)
. | Atlagos betegszabadsag

Bizonyossagi tevékenység - tervezett ellendrzések
(pl. 60%:)

Soron kiviili ellendrzes (pl. 10-30%)

Tanacsaddi tevékenység (pl. 10%)

10. | Képzés (pl. 10%)

11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%

14,
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Belsé Elientrzési Kézikényv [ratmintak

14. szamu iratminta — Ellenérzési program

Iktatészam:
ELLENORZESI PROGRAM
Az ellen6rzés cime, szama
AZ ELLENORZEST VEGZO SZERVEZET/SZERVEZETI EGYSEG

AZ ELLENORZES 'CELKIT["IZESEIAZ ELLENORIZENDO
SZERVEZET/SZERVEZETI EGYSEG

Az ellendrzés targya

AZ ELLENORZES TiPUSA

JOGSZABALYI VAGY EGYEB FELHATALMAZAS
ELLENORIZENDO IDOSZAK

AZ ELLENORZES RESZLETES FELADATAI

AZ ELLENORZES TERVEZETT IDOTARTAMA
VIZSGALATVEZETO NEVE ES MEGBIZOLEVELENEK SZAMA
ELLENOROK ES MEGBIZOLEVELUK SZAMA

IDOIGENY
...... munkanap

A ELLENORZESI JELENTES ELKESZITESENEK HATARIDEJE

Megjegyzések: Az ellenérzést munkét a belsé ellendrzési kézikdnyv
vonatkozd eldirdsai szerint végzik

Békés, oo

29



0¢

[ JOPUB[OIBSD YIAIQPIY 1SPZIQUD

0zAZal 1et0Aua[9z324[2q

£

[[® nozeweye 2y

Seneess g Seayad
1o193aw
SNEW{BIIONS Ze vsezewey[E wek[oj1e ze A30y
‘Tonie TupozoASFop "a-eIZew ey [e joweAfoye E i vAN H )
Zr 172 A307 ‘TujowezsIy §9 Joynw spedowe)
WeAJOJIE jjozZeweyje ze zLguof[e ueldee eSEZRUIRY[R de[y so1zoyoy]
WN)USWNOP Q[S[9]FoUI € ‘}z89) IPIASH ' | WeA[0JIg Qa[afaur WwaN q

2[9)9A BqUIEZS YoyoUIONeAS gdarazs
UBQRSERIUBA[IAU JIWZSA[OY © 1259) [PaATT '|

espZRWRY|R AUOYDIe(]
wal YOOoUIoNRAL)

sgpoy[gpzesd
SRLIOJQIa uptng]

NEIIUEI] AKUONIZYY ISPZIQUI|[H 9S[ag]




Bels6 Ellentrzési Kézikonyv [ratmintak

15, szamu iratminta — Meghizélevél

Szervezet
Belso ellendrzés
Iktatéoszam:

MEGBIZOLEVEL
Meghizom.....covivennrenrecicc e DEISE  ellendrt (név, beosztas, igazolvany
szama), hogy a (szervezet)
(f6)osztalydndliegységénél..........o targyban, belsd
ellenbrzést végezzen e (BV) (ho)......... (nap)-t61
........... EV)revrveirrrenn(h0)co e (nap)-ig  terjedd idészakban az éves ellendrzési
tervnek megfeleléen / a koltségvetési szerv vezetGjének javaslatara, illetve a belsd
ellendrzési vezetd kezdeményezésére, tovabba a ............. szamu ellendrzési programnak
megfelelden.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen minden ligyiratba betekinthet, azt a
helyszinrdl elviheti, arrdl mésolatot készithet,

Vizsgalata soran az ellendr a vonatkozé jogszabalyok — kiiléngs tekintettel a kiitségvetési
szervek belsé ellendrzésérél szolé 370/2011 (XI1..31.) kormanyrendeletre — és a belsé
ellendrzési kézikonyv vonatkozd irdnyelvei szerint jar el

Jelen megbizdlevél: .........(8V).cco oo (hO).e L (nAP)-ig €rvényes.
bélyegzdlenyomat legyz6
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Bels6 Ellendrzési Kézikonyv Iratmintak

16. szami iratminta — Osszeférhetetlenségi nvilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGE NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, 1d6>, mint a <szervezet> belsd ellendre
kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatészami <Ellendrzés cime> ellendrzésben vald
részvétel kapcsan a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében
meghatarozott Osszeférhetetlenségi okok nem éallnak fenn.

Budapest, 20xx. hé nap.

Belsé ellentr

El&ttiink, mint tanuk el6tt:

alairas
<olvashaté név>

allando lakeim:

személyazonositd igazolvany szama:

alairas
<olvashatd név>

allandé lakeim:

személyazonosito igazolvany szama:




Belsé Ellendrzési Kézikonyv Iratmintak

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belso ellendre kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatoszamt <Ellendrzés cime> ellendrzésben vald részvétel kapesan a kdltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzesérdl szolo 370/2011. (XI1. 31.)
Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi okok az
alabbiak tekintetében all fenn.

= A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykdnyvrdl sz616 2013. évi V. térvény 8:1. §-a szerinti kdzeli hozzatartozoja
vagyok, figy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatdsanak idStartama alatt bizonyossagot ad6 tevékenységet nem
lathatok el;

» <datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatoi jogkdre
ald tartoztam, igy a fenti datumtél szamitott egy éven bellll, (datum)}-ig nevezett
szervezetl egység tekintetében bizonyossagot adé tevékenységet nem
végezhetek;

= az ellendrizendd <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezetl egységgel kdzds, illetve kapcsolddd program
vagy feladat végrehajtdsaban mikédtem kdzre <datum>-ig, igy a program
<ddtum>-i lezdrasat, illetve a feladat <ddtum>-i elvégzésér kovetd egy éven
bellil, <datum>-ig nevezett szakterillet/szervezeti egység tekintetében
bizonyossagot ado tevékenységet nem végezhetek.

Budapest, 20xx. ho nap.

Belsd eliendr

Elgttiink, mint tandk eldtt:

alairas
<olvashaté név>

allandé lakeim:

személyazonositd igazolvany szama:

alairas
<plvashatd név>

allandd lakeim:

személyazonosité igazolvany szama:

WA

(8]
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17. szami iratminta — Ertesit6 levél

ERTESITO LEVEL MINTA ELLENORZES
MEGKEZDESEROLROL

ERTESITES ELLENORZES MEGKEZDESEROL

Iktatdészam:
Targy: Ertesités ellendrzésrol

Tisztelt.................... !

Ertesftem, hogy (f6)osztalyan
200 e t61 200
a  {szervezet}  {belsé  ellendrzése} ellendrzést fog  végezni, melynek

Az ecllenérzésre a belsd ellendrzés éves ellenbrzési terve / soron kiviili ellenérzés’
alapjan keriil sor. A vizsgalat soran az ellendr a koltségvetési szervek belsé ellenérzésérél
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet szabalyai €s a bels6 ellenérzési kézikényv
vonatkozé elbirdsai szerint jar el.

A bels6 ellendr megbizdievéllel igazolja magét.
Kérem, hogy sziveskedjék munkatarsa(iym részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, ¢s lehetové tenni szama(uk)ra az illetékes

munkatarsakkal valé konzultacidt, valamint a vizsgalat lefolytatasdhoz sziikséges
helyiségekbe valo szabad bejutast.

belsé ellendrzési vezetd

el " N - [ L]
= A megfeleld rész alahtizand6
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18. szamu iratminta — Munkaiap (belsé ellengr altal készitett)

MUNKALAP MINTA

MUNKALAP
Fejléc

Minden munkalap tartalmaz fejlécet, amely az aldbbiakbdl 4ll:
o Az ellendrzott tevékenység / folyamat vagy szervezet neve,
e Az ellenbrzés szama,
o Az ellenbrzes cime vagy leirédsa,
e Az ellendrzés altal lefedett iddszak vagy az ellendrzés datuma,
o Az ellendrzést végz szervezet neve,
e A munkalapot készité ellendr neve,
e Az elkészités datuma.

Cél

A cél meghatarozasa a munkalap elkészitésének mdokat rja le:
e Megadja a végrehajtott ellendrzési eljaras céljat;
o Az ellenbrzési program vonatkozé lépéséhez kapesolja a munkalapot.

Forras

A forras meghatarozasa leirja, hogy a munkalapot hogyan és milyen informéciok alapjan
készitették. Ez az informacié a levont kdvetkeztetések aldtdmasztasdban jatszik fontos
szerepet, és egyben segitséget nyljt a jovében e teriileten ellendrzést végzd ellendrdk
szamara. Az aldbbiaknak kell szerepelnie a munkalapon:
¢ Az ellendrzési bizonyiték megszerzésére hasznalt modszer leirdsa. Példaui:
- munkatarsakkal készitett interja,
- a rendelkezésre bocsatott é€s Attanulmanyozott nyilvantartasok,
eljarasrendek,
- eljarasok, tranzakciok megfigyelése.
o A munkalapon szerepld valamennyi informécié eredete.
- a forrasnal megemlitett személyek neve és beosztésa,
- a jelentések, dokumentumok, vagy mas irott anyagok cime és
fellelhet6sége, amelyekbdl az informéciot nyerték.
o A végrehajtott tesztelések vagy ellentrzési eljarasok &sszefoglaldsa. Példaul:
- kamatok, amortizacié stb. Gjraszamoléasa,
- tranzakcidk atvizsgaldsa,
- az egyes tranzakcidkat alatdmasztd dokumentacio ellendrzése.
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Leiras

A munkalap ebben a részben tartalmazza az ellendrzési eljards soran szerzett részletes
informaciokat. A lefras jellege természetesen az ellendrzési eljarastdl fiigg, példaul:
s Egy folyamatgazdaval folytatott interji vagy egy folyamat végigkdvetése esetén
ez a rész a folyamat leirasat tartalmazhatja, beleértve a fobb kockazati tényezdket
és ellendrzési pontokat vagy folyamatokat.

e Teszields esetén ez a rész az alkalmazott mintavételezési és tesztelési modszerek
leirésat és a megfigyelések listajat tartalmazhatja.

Osszegzés és kivetkeztetések

Az ellen6rzési munkalapnak tartalmaznia kell a végrehajtott ellenérzési tevékenységek
eredmeényeinek Gsszegzését és az ellendr altal levont megéllapitasokat, kovetkeztetéseket.
Ebben a részben kell kitérnie az ellen6rnek az alabbiakra:

¢ minden elvégzett, fontosabb ellendrzési eljarashoz kapcsolodé kdvetkeztetésre,

o a kdvetkeztetések és a munkalap célja ko zotti Osszefliggésekre,

o az cllendr értékelésére a tesztelés céljainak elérése, illetve a végrehajtott
ellendrzési eljaras tekintetében, annak kapesolodédsara az ellendrzési munkalapon
leirt eljarashoz,

e a megszerzett ellendrzési bizonyitékokra térténé hivatkozasra,

Csak azok az informéacidk szerepelhetnek ebben a részben, amelyek valddisagat az
ellenér a megismert tényekre alapozva bizonyftotta

Bizonyitékok listaja
A munkalaphoz tartozé bizonyitékok felsorolasa.
Feliilvizsgalati megjegyzések

A feliilvizsgald, vizsgalatvezetd javaslatai arra vonatkozdan, hogy a munkalap
készitdjének mit kellene még tovabb vizsgalnia.

Alairas

A munkalap készit0jének és feliilvizsgaldjanak alairasa.
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19. szamu iratminta — Nvomtatvanv interja készitéshez

Ellendrzés iktatoszama:

Ellenérzés cime:

Ellen6rzési program vonatkozd pontja:
Kereszthivatkozas:

Ellendrzitt szervezet:

Interj# alany(ok) neve, beosztasa:

Interju készités datuma:

Interji készités helyszine:

Interjia készité neve:

Az interjun elhangzottak Gsszegzése:

Az interjd sordn kért vagy atadott
dokumentumok felsorolasa:

Interju készitd alairdsa:
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20. szam iratminta — Kérdéssorok

NYOMTATVANY MINTA INTERJUKESZITESHEZ,

NYOMTATVANY INTERJUKESZITESHEZ

Ellen6rzés: Ellendrzés #:  Folyamat:

Interji
alany(ok):

Folyamat leirasa:

A folyamat célja:
Kritikus sikertényezok: Alkalmazott kulesfontossdgn teljesfimény mutatdk:
Kezdet és végpont: Erintettek részérd] tortént rahatasok és kiilsé tényezék:

Részfolyamatok (vagy kulcsfontossagi tevékenységek):

Inputok azonositasa (kitol): Output azonositasa (kinek):

A folyamatba épitett informéacids rendszer: Adatok esetleges sérlilékenységével kapcsolatos
informacisk

Kockazatok (hatés és valdsziniseg): Kockazathoz kapcesolddd fontosabb ellendrzési pontok
vagy folyamatok:

Egyéb informéciok

38
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I. Anyagi eréforras- és vagyongazdilkodis ellenérzése
kérdéssor

Bels6 szabalyzatok

Megjegyzés/

Ieen | Nem
= Dokumentum

1. Vannak-e anyagi er6forras- és/vagy
vagyongazdalkodast szabalyozd belsé szabalyzatok?

2. Megfelelnek-e a bels6 szabalyzatok a hatalyos
jogszabalyi eloirasoknak?

3. Van-¢ a szervezetnek érdemi gazdasigi programja?

Vagyongazdalkodas

Megjegyzés/

[gen | Nem
e Dokumentum

4 Milyen jogcimeken tortént névekedés, illetve
) csbkkenés?

5. Megtortént-e a valtozasok

v mértékének,

» jrdnyanak és

x  gkainak ellendrzése?

6. Megtértént-c a

= karbantartasi tevékenység,

x felljitas,

v eszkézbeszerzés,

»  ¢pitési beruhazas,

= hérlet és

" vagyonkezelés ellenGrzése?

7. Megtortént-e az eszkdzok

»  4taddsanak,

v bérbe adasanak,

= lizingbe adasanak,

s koncesszidba adasinak,

= ériékesitésének, illetve

= eoyéb hasznosulasanak ellentrzése?

Vagyonnyilvantartas

Megjegyzés/

1 Ne
gen m Dokumentum

8. Megfelelé médon tértént-e az anyagi er6forras-
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gazdilkodas bevételeinek és kiadasainak
hozzarendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?

Megtortént-e a vagyonhasznalat dokumentdlasi
rendjének ellendrzése?

10.

Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai rendszer?

11.

eldsegiti

Ha van nyilvantartasi, informatikai rendszer, az

* 3 szabalyszerliséget,

* adontések elokészitését, meghozatalat,

® g gazdasdgossagi, hatékonysagi,
eredményességi kovetelmények érvényesitését?

12.

ellendrzése

Megtortént-e a vagyonnyilvantartas rendszerének

*  pénziigyi és szamviteli,

*  addzasi jogszabalyok eléirdsainak valo
megfelelés szempontjabol?

13.

ellentrzése?

Megtortént-e a vagyonjuttatas felhasznaldsanak

14.

keriilt-e

A vagyon a rendeltetésének és céljanak megfeleléen

= felhasznalasra,

m  gyarapitasra,

»  grtékesitésre?

Pénzgazdalkodas

[gen | Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

ellendrzése?

Megtértént-e a ktelezettségvallaldsok rendjének

16.

Szabalyszerli volt-e a feladatok delegdldsa?

17.

Megtortént-e az anyagi eroforrasok

»  eléiranyzat-modositasi rendjének és

x  jtcsoportositasi rendjének ellendrzése?

I1. Emberi eréforras-gazdalkodas ellenérzése
kérdéssor

Létszamtervezeés, létszam-eldiranyzat

Igen | Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Volt-e kapacitdsigény-felmérés?
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Rendelkezésre 4ll-e az alapité okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez szitkséges és elégséges
letszam?

Ellenérizték-e a létszamtervezési folyamatot?

Megfelels-e az alkalmazott tervezési modszer?

K&telezb-¢ a létszam-elbiranyzat?

C'\Ul:us.ad

Kotelezb-e a 1étszamra vonatkozo iranyszam
megadasa?

Létszamadatok

Fo

%

Megjegyzés/
Dokumentum

Hény f6t foglalkoztatnak a szervezetnél

* teljes munkaidében?

» palyakezdd fiatalként?

s §sztondijasként?

= részmunkaiddben?

r  helyettesitésben?

= prémiumeévek program keretében?

= tilmunkaban?

= kiilonleges foglalkoztatasi allomanyban?

Munkaltatoé ellendrzése

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dolumentum

Ellenérizték-e az elmalt évben, hogy a munkaltaténak
van-e elég fedezete a juttatasok kifizetés¢hez?

Ellendrizték-e a nyilvantartasi adatszolgaltatd
rendszert?

10.

Vizsgaltak-e a kozpontositott illetményszdmfejtés
kapcsolatat a Kincstarral?

11.

Megfeleloen rendezettek-e a munkaligyi kapcsolatok?

Létszamvaltozas és hatasai

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

12.

Tortént-e létszamndvekedés/létszamesdkkenés a
szervezetben az elimult évben?

Ha igen, akkor

= az megfelelt a létszamtervezésben eldirtaknak?

13.

Kiilsé tényezo valtotta-e ki a létszamvaltozast?
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14, Belso tényezé valtotta-e ki a létszamvaltozast?

15, Ha belso tényezd, akkor az alabbiak voltak-e

®  megsziings?

= Atalakitas?

v gazdalkodd szervezetek létrehozasa?

16. A létszamnovekedés/létszamesdkkenés végrehajtdsa
soran keriilt-e sor ellendrzésre?

17. Volt-e a létszamvaltozasnak hatasa a feladatok
ellatasara? :

18. Ellenbrizték-e a létszamkapacitas kihasznaltsagat?

19. Osszhangban van-e a létszamkapacitas az igényekkel?

20, Vizsgaltak-e a gazdasdgi szempontok érvényesiilését?

Vezetdi dontések, vezeté beosztasok

Megjegyzés/
Igen | Nem Dokﬂn;e);tum
21. Delegalva vannak-e a létszamra vonatkoz6 déntések a
vezetéhdz?
22, Szerepel megfeleld 1étszam megosztasi mddszer az
alapitd okiratban szerepld szakfeladat felsorolasok
kozott?
23. Vezetdi beosztasban 1€vok létszam-kvetelmeénye
megfelelé-e?
24, Vezetdi beosztasban az elbirt képzettségre vonatkozd
kdvetelménynek megfelelnek-e?
25. Vezetdi beosztasban az eldirt gyakorlati id6
kvetelménynek megfelelnek-¢?
26. Teljesiilt-e a tovabbképzési kvetelmény?
A rendszeres személyi juttatiasok ellenérzése
Megjegyzes/
lgen | Nem DokJumgéntum

27. Megjelenik-e az alapilletmény kiszamitasanal

a vezetdi beosztas?

a képzettség?

egyeb tényezbk?

28. Megtortént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasok atvezetése a személyi juttatasok
rendszerébe?

29, Van-e lehetdség az illetményrendszerben az eltéritésre?

30. Van-e korlétja a az eltéritésnek?

31. Tortént-e mintavételes ellendrzés
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az eltérések szabdlyozottsdgdnak vizsgalatara?
az eltérések szabalyossagara?

32. Kotelezo-e az illetménykiegészités?

33. Ellenérizték-e az illetménypdtlékokat?

34, Megtervezték-e a kinevezett vezetdk vezet6i potlékat?

33. Megtervezték-e megbizott vezetd vezetdi potlékat?

36. Megtervezték-e az egyéb illetménypotlékokat?

37. Mintavételes ellenbrzés modszerével megtértént-¢ a
kinevezett vezetok vezetdi potlékanak teliesitésének
ellendrzése?

38. Mintavételes ellendrzés médszerével megtsriént-e a
megbizott vezetdk vezetdi potlékanak teljesitésének
ellenbrzése?

39. Ellenérizték-e a kotelezd potlékok eredeti
elbiranyzatonkénti megtervezési kitelezettségét?

A nem rendszeres személyi juttatasok ellenérzése

Megjegyzés/
Igen | Nem Dokul:l]mbe};}tum
40, Ellendrizték-e a munkahoz kapcsolddé juttatdsokat?
41. Ellenérizték-e az érdekeltségi rendszer belsd
szabélyozdsat?
42, Milyen eszkdzokkel 6sztondz a rendszer az aldbbiak
koziil:
jutalom?
céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?

teljesitmény-elismerés?

egyéb juttatas?

43. Ellen6rizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsoldédd
juttatasokat?

44, Az alabbi juttatdsok kdziil melyik kételezd

jutalom?

céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?

teljesitmény elismerés?

egyeb juttatas?

45, Ellenérizték-e a belftldi kikilldetéseket?

a kiilfsldi kikitldetéseket?

46. Ellenérizték-e a belfoldi kikiildetés napidijat?

a kilfsldi kikiildetés napidijat?

47. Ellenérizték-e a személyhez kapcsolddd
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koltségtéritéseket az alabbiak kozil:

utazési koltségtérités?

ruhdzati kdltségtérités?

idiilési koltségtérités?

étkezési kdltségtérites?

48, Ellenérizték-e az egyéb juttatdsok belsé szabalyozasat?
nyilvantartdsat?
elszamolasat?
49, Ellenérizték-e az egyéb nem rendszeres juttatasokat?
az egyéb nem szocidlis juttatasokat?
50. Ellendrizték-e a torvényi eldirds €s a belsd szabalyozas

Osszhangjat?

IH. Kbozbeszerzések ellentrzése
kérdéssor

Kizbeszerzési szabalyzat

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

1. Van-e aktualizalt, a kdltségvetési szerv vezetdje altal
kiadmanyozott kzbeszerzési szabalyzat?

2. Megfelel-e a kdzbeszerzési szabélyzat a jogszabalyi
eldirasoknak?

Kézbeszerzési terv

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

3. Rendelkeznek-e kéizbeszerzési tervvel?

4, A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabalyi
eldirasoknak?

5. Az Osszeallitasnal figyelemmel voltak-e a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos szabalyokra?

Ko6zbeszerzés becsiilt értéke

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

6. A jogszabalyi eldirasoknak megfeleloen hataroztik-e
meg a kézbeszerzés becsiilt értékét?

7. Llérte-e a kdzbeszerzés becsiilt értéke az unids
értékhatart?
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Kozbeszerzési eljaras

Megjegyzés/
Igen | Nem Dol:dmz)tlltum
8. A jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen vélasztottak
meg a kdzbeszerzési eljaras fajtajat?
9. Megfelel-e a kzbeszerzési eljaras folyamata a
jogszabalyi eldirdsoknak, illetve a kézbeszerzési
szabadlyzat rendelkezéseinek?
10. Eredményes volt-e a kdzbeszerzési eljaras?
Ajanlattevd
Megjegyzés/
[gen | Nem Dolgjmagltum
11. Ajanlattevének mindsiil-e a palyazd?
12. Az ajanlattevovel szemben fenn allnak-e az ajanlatkérd
altal meghatéarozott kizaré okok?
13. Tamaszkodtak-e az eszkdz- és vagyongazdalkodast
tervekre?
Kozbeszerzés ellenbrzése
Megjegyzés/
Igen | Nem Dokht‘lln;f:}ntum
14. Ellendrizték-e kordbban a kdzbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és milyen megallapitasokat tettek?
15. Megfelel-e a kzbeszerzés a kbzbeszerzési jogszabalyi
eléirdsoknak?
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21. szami iratminta — Kézbs jegvzikinyv

<A 3702011 (X1 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e} pontjaban az ellendr=és
megallapitasainak bizonyitasdara ﬂi’hawmlham kiillondsen u ko-os Jjegvzokamyy, amelyvet
az alabbi, egységes tartalommal javasolt elkésziveni. >

Ellendrzést végzo szervezeti egység:

Ellendrzitt szervezet/szervezeti
egyseg(ek):

A jegyzOkdnyv készitésekor jelenlévik

neve, beosztasa:

Ellen6rzés iktatdszama:
Ellendrzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
JegyzOkonyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasokndl jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevans jogszabalyok, bels6 szabéalyzatok stb.):

A jegvz6kOnyvhoz csatoit
dokumentumok felsorolasa (ha relevans):

Jegyz6konyv készitd alairdsa: <Bels6 ellendr>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetGje/alkalmazottja alafrdsa:
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22. szam iratminta — Teljességi nvilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

A0, o e (név, beosztas), biintetdjogi
felelésségem tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atveve belso ellendr neve>
szamdra atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informéacidk, melyek sziikségesek az adott dllapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az 4tadott dokumentumok, adatok és informaciok megbizhato,
teljes korll informaciot tartalmaznak.

............................ , 20xx. ho nap

Az ellendrzétt egység vezetdje
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23. szam1l iratminta — Silvos hidAnvossag gvaniijat régzité jegyzikonvv

Ellen6rzést végzo szervezeti egység:

Ellendrzitt szervezet/szervezeti
egyseg(ek):
A jegyzokOnyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellen6rzés iktatészama:
Ellendrzés cime:

Jegyzikényv készités datuma:
JegyzOkinyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb médon relevans jogszabalyok, bels6 szabalyzatok stb.):

A jegyzékdnyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolisa (ha
relevans):

Feltételezett felel6sok megnevezése (ha
megallapithat6 a rendelkezésre allé
informaciok alapjan):

Javaslat a megfelel6 eljarasok
elinditdasara:

Jegyz6konyv készitd alairasa: <Belso ellendr>

Ellen6rzdtt szerv, szervezeti egység
vezetbje/alkalmazottja alairasa:
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24, szamu iratminta — Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez :

{Szervezet neve}
{belsd ellenérzés}
Tktatésziam:

Ellenfrzés szama:

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet megkiildése

{Szervezet vezetije}
{Szervezet}
részére

Az ellendrzési programnak megfelelden a belsd ellendrzés elvégezte a
........................... cimit  ........ccceco.........idGszakra  vonatkozd  ellenérzeést,
amelyro] az elkésziilt ellendrzési jelentést eziton megkiildom.

A vizsgélat célja az volt, hogy

" A vizsgalat sordn felmértik és értékeltlik...........oiiiii

Meg vagyunk gy6zédve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt forméalhassunk.
F6bb megallapitasaink a kovetkezok:

Megallapitdsokhoz kapcsolédo javasiataink az alabbiak:

A megallapitasok €s a javaslatok részletes leirdsa az ellendrzési jelentésben taldlhat6.
Az ellenbrzési jelentést az ellendrzott teritletek vezetdivel egyeztettiik.

Az ellenérzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatrél

dsszességében: ...,

belsd ellendrzési vezetd neve, alairasa}
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25, szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre

Az adott kbliségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<sgervezet neve>
<jktatoszam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/tr részére

<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimi ellendrzés vonatkozasaban megkiildott
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadasra kerfiltek/nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat <ditum>, <helyszin>-en.*

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérd]l gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>

* Amennyiben nem keriiltek az észrevételek effogadasra.

50



Bels6 Ellenérzési Kézikonyv [ratmintak

Irdnyitott szervet érintd ellendrzés esetén:
<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>

<iktatéoszam:>

<Név> asszony/iir részére
<beosztas>

- <Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt <beosztés> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasaban megkiilddtt
jelentéstervezetre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztet megbeszélés dsszehivasat <datum>, <helyszin>-en.*

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

Tisztelettel:

<belsd ellenbrzési vezetd neve,
beosztasa>

- . . . . .
Amennyiben nem kerliltek az észrevételek elfogadasra.
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26. szami iratminta — Egveztetd megheszélés jegvzokénvy

Ellendrzést végzs szervezeti

egység:

Ellenérzott szervezet/szervezeti

egyseég(ek):
<Bhkr. 43. § (2) bekezdése alapjan az egyeztets
megheszélésen részt vesz a vizsgdlaivezeld, az ellendrzést

. o o végzd belsd ellendrok, az ellendrzést végzg§ scerv belsd
A jegyzokOnyv készitésekor ellenérz=ési vezetdje, az ellendrzétt szerv, illerve szervezeti
jelenlévék neve, beosztisa: egység vezetdje, irdnvitott szervnél végzett ellendrzés esetén

annak belsé ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgdlatbar
érintett egységek vezeldi és sziikség szerint mds olyan
személy, akinek meghivdsa a vizsgdiat tdrgya vagy
megallapiidsai miatt indokoli>

Ellenérzés iktatészama:
Ellenérzés cime:

Jegyz6konyv készités dituma:
Jegyz6konyv készités helyszine:
A megbeszélésen elhangzottak:

A meghbeszélés kivetéen fennmaradt nem maradt® fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellenérzéttek allaspontjat:

) <Vitds kérdés fenmmaraddsa esetén sziikséges, hogy felek
A jegyzOkOnyvhoz csatolt dlldspontia a vonatkozé dokumentumokkal, adatokkal ald legyen
dokumentumok felsorolasa tdmasztva>

(ha relevins):

Jeleniévik alairasa:

® A megfelels aldhtizando.
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27.szamu iratminta — Kisérdlevél lezart ellendrzési jelentés
megkiildéséhez

A kéltségvetési szervef érintd ellendrzés esefén:

<gzervezef neve>
<jktatészam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végzd kiltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas™> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellenorzési jelentés megkiildése

Téajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének €és az ellendrzési programnak
megfelelden a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellen6rzés cime> cimi ellendrzést,
amelyrdl az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkiildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelelden a jelentés megkiildésre kerliljon az érintettek <érintettek felsorolasa>

részére, és ezzel egyidejlleg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<helsd ellendrzési vezetd neve és
alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta




Bels6 Ellentrzési Kézikényv Iratmintak

<szervezet neve>
<iktatoszam:> ]
FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése
Tajékoztatom, hogy az éves ellenbrzeési terv itemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cimii ellenbrzést,

amelyrol az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtd] szamitott <8>° napon beliil készitse el
¢s kiildje meg részemre ¢€s a belsd ellenbrzés részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-aaz
iranyadé.

Keltezés

<kdltségvetési szerv vezetd neve és alafrasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

® Indokolt esetben a belsd ellentrzési vezets Jjavaslatara a koltségvetési szerv vezetSje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
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Iranyitott szervnél végzell ellendrzés esetén:
<szervezef neve>
<iktatészam:>
FELJEGYZES
<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/ir részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellenorzési jelentés megkiildcse

Tajékoztatom, hogy az éves ellenbrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimil ellendrzést,
amelyrdl az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkiildém.

Kérem szivés intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsorolasa>
részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén aldirni sziveskedjen.
Keltezeés
<belsd ellendrzési vezetd neve és

alairdsa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<iktatdszam:>

<pév> asszony/ur részére
<beosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Téjékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést,
amelyrél az egyeztetett, lezart ellenbrzési jelentést eziton megkilddm.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>" napon beliil készitse el
¢s kiildje meg Nekem és a belsd ellendrzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az
iranyado.
Keltezés

Tisztelettel:

< koltségvetési szerv vezetd neve, beosztisa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

7 Indokolt esetben a belsd ellenérzési vezetd javaslatdra a kiltségvetési szerv vezetdje enné! hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
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Belsd Ellendrzési Kézikonyv Iratmintak

28. szamu iratminta — Ellenérzési jelentés/tervezet
<szervezet neve>

<iktatészam:>
<ellendirzés azonosito szama:>

Név: <bels6 ellendrzési vezeto>

Aldiras:;

Datam:

Név: <kéltségvetési szerv vezets>

Alairas:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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L./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Annak megallapitdsa volt, hogy...

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
€s belsd ellendrzésérdl szélo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Név/megbizélevél szama

Név/megbizdlevél szama

Név/megbizdlevél szdma

Név/megbizdlevél szdma

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idéintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
iddintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idéintervallum
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I1./
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <Ellendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta altal
biztositott ellenorzési lefedettség bemutatéasa.>

Meg vagyunk gydzbddve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz,

hogy megalapozott véleményt formélhassunk.

Faobb megallapitasaink a kivetkezok:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellenérzési jelentés tovabbi
részében taldlhato.

Az ellenbrzési jelentést az ellendrzott terliletek vezetdivel egyeztettiik, melyrdl
késziilt jegyzOkdnyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kdvetden
esetlegesen fennmaradt vitds 4llaspont ismertetése).”

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleménytiink a vizsgalt teriiletrél, illetve
folyamatokrél 6sszességében™®:

? Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

1 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglaldjaban az ellendrzés ered ményét
gs a feltart hianyossagokat dsszefoglald ériékelést kell adni
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Belsd Ellenorzési Kézikonyv Iratimintak

Iv./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési felentés ezen fefecete szolgal az eflendrzési tényallas részletes
ismertetésére, amelvben be kell mutami az ellendrzés soran telt
megallapiidsokat, kivetkezteléseket, a belsd kontrollrendszer esetleges
gyengesegeit, a feliart kockizatokal. valamin az ezekei glitamaszto
ellendrzesi bizonvitékok felsoralasat. Ki kell fejteni a felart hicanvossagok ok-
okozali dsszefiiggéseil, hatdsait. A jelemiéshen megfogalmazont
megallapitasok és kivetkezteiések alapian a belsé ellenordkmek ajanidasokat.

Javasictokat kell megfogalmazniuk a feliart hidnvossdgok, gyengeségelk

kijuvitasara, vagy éppen a hatékonyvabb, eredményesebb, gazdasagosabb
mikidésre. A javasiatok kapesan jeldini szitkséges, hogy azok intézkedést
igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés soran kijavitdsra keriiliek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megallupitasokat is rdgzireni

kell.

A . Részietes megdilamiasok "-nak az adott ellendrzésre vonatkozo ellendrzési
prograin felépitését célszeri kovemie, Azon megdallapiidasokat, amelyveklel
kapesolatban a belsd ellendrzés javasiatof fogalmaz meg,
kereszihivathozassal szerepeltetni kell az ellendrzési jelentes | FGbb
megallupitasok és javaslurok ™ elnevezésii wibld-arabean. >

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Alairas: Alairas: Alairas:
Név: <vizsgalatvezet6> Név: <belso ellenér> Név: <belst ellenér>
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Belso Ellendrzési Kézikonyv Iratmintédk

29. szamn iratminta — Intézkedési terv elfogadasa

Az adott kbltségvetési szervet érinté ellendrzés esefén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELIJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/iir részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogaddsa

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasaban megkiilddtt
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhdny mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a médositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.™

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje az intézkedesi tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatirozott legutolsd hataridé lejartit
kovetd 8 napon beliil irdsban beszamol a kdltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszamoldt egyittal tdjékoztatasul megkiildi a belsd ellendrzesi vezetdje részére is. A
beszamold tartalmazza a megtett intézkedések révid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okt €s esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridd, illetve feladat
maodositasi kérelmet.

A 45, § (5) bekezdése lehetOséget biztosit arra, hogy az ellendrzott szervezeti egység
vezetdje az intézkedési tervben meghatérozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb
egy alkalommal — a hatarid6 lejartat megeldéz6en — hataridé, illetve feladat médositast
kérhet a koltségvetési szerv vezetjétdl. A kérelem elfogadasarol vagy elutasitasardl a
koltségvetési szerv vezetSje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével —

dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési
vezetdt is.

Keltezés

<koéltségvetési szerv vezetd neve>

11Amennyiben nem keriilt elfogadasra.



Belsé Ellendrzési Kézikényv Iratmintak

Iranyitott szervet érinté ellendrzés esetén:
<gzZervezeti neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES

<kbltségvetési szerv vezetd> asszony/ur részére

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Téjékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzeés vonatkozasaban a <ellentrzott
szervezet neve> altal megktldott intézkedési terv elfogadasat javaslom/nem javaslom.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>."

Kérem, hogy egyetértése esetén a mellékelt levelet aldirni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>

2 . o .
! Amennyiben nem ker(ii elfogadasra.
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<fejléces papirra nyomtatva!>

<szervezet neve>
<iktatészam:>

<Név> asszony/ir részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/mem elfogadasa

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Téajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellenérzés vonatkozasaban megklildott
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejive>. Kérem, hogy a modositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.*®

Felhivom szives figyelmeét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése érteimében az ellendrzétt
szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutols6 hatiridé lejartat
kovetd 8 napon beliil irasban beszamol a kéltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszamolot egyuttal tdjékoztatdsul megkiildi a belsd ellendrzési vezetdje részére is. A
beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hatarido, illetve feladat
maddositasi kérelmet. A 45. § (5) bekezdése lehet6séget biztosit arra, hogy az ellenérzott
szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatéridd lejartat megeldézden — hataridd,
illetve feladat médositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétol. A kérelem
elfogadasars! vagy elutasitisardl a kiltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tdjékoztatja az ellendrzott szervezeti
egyseg vezetdiét €s a belsd ellenbrzési vezetodt is.

Keltezés
Tisztelettel:

<koltségvetdsi szerv vezetd neve>

'* Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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Bels6 Ellen6rzési Kézikényv Iratmintak

31. szamu iratminta — Ellendrzési lista a belsd ellendrzés tervezése

eldkészitésének folvamatos mindségbiztositasdhoz

Bels6 ellendrzési folyamat 1épései

Megvaldsult
(Ilgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkbrnyezet vizsgélata megtortént?

= attekintette a kiils6 kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

= megvizsgalta a belsd kontrollkdrnyezetet 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 felelés
folyamatgazdékat?

Megszerezte €s értelmezte a kdltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte €s értelmezte az ellen6rzési nyomvonal hatdlyos példanyat?

Megszerezte a vonatkoz6 mukddesi kézikdnyveket, belsd
szabélyzatokat, utasitasokat?

Belsd ellendrzési fokusz kialakitdsa megtoriént a szerv vezetése
kozremiikddésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték €s osztalyoztak azok relativ
jelentéségének megfelelben?

<bels6 ellendr> <belsH ellendrzési vezeth>
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Belsé Ellen6rzési Kézikonyv Iratmintak

32. szamu iratminta — Ellendrzési lista a kockazatelemzés folvamatos

mindségbiztositisahoz

Belsd ellendrzési folyamat l1épései

Megvaldsult
{Ilgen/Nem/Nem
arteimezhetd)

A bels6 ellendrzési vezetd iranyftotta a kockazatelemzést?

A belsd ellendrdk részt vettek a kockizatelemzésben?

Folyamatok megértését eldmozditottak?

= g folyamat céljat, targyat azonositottak?

= acélelérése szempontjabo! fontos tényezdket azonositottak?

s 3 folyamat fontossagat értékelték?

* afolyamat altalénos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai €s outputjai,
o valtozasai,
o IT hatésa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

* kulesfontossdgu teljesitménymutatokat figyelembe vették?

* kulcsfontossagi teljesitménymutatok kiilsd- belsé
Gsszehasonlitdsat (benchmarking) elvégezték?

= g fenti Iépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjik
keretében hajtottak végre?

Kockazatok azonositasat elvégezték?

» meghataroztak a kockazat okét, bekdvetkezésének
valdszinliségét?

* meghataroztak a kockazat (negativ) hatdsat?

» meghatiroztak az egyes kockazati elemek silyat?

» akockazatok Gsszesitett értékelését (valoszinliség — hatds —
sily) elvégeztek?

x  acélkitlizések megvaldsitisat akaddlyozd tényez6ket
felderitettek?

v a3 kockazatokat hordozo folyamatokat rangsoroltak?

Fébb ellenbérzési pontok azonositdsa megtortént?

» g fobb ellendrzési pontokat szamba vették?

» 3 fobb ellendrzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljes korl, 6sszesitett kockazati értékelését
elkészitették (pl. kockazati térkép elkészitése)?

A kockézatelemzés eredményét megvitattak a kiltségvetési szerv
vezetésével?

A kockizatelemzés eredményét megvitattak a folyamatok
milkodtetéséért felelds munkatarsakkal?

A kockazatelemzés eredményét illetéen konszenzus alakuit ki a
szerv vezetése €s a bels ellendrzés kozott?
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Datum:

Belsd Ellen6rzési Kézikonyv Iratmintak

Datum:

<belst ellendr>

<belsd ellendrzési vezett>
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Belso Ellendrzési Kézikdnyv [ratmintak

33. szami iratminta — Ellen6rzési lista a belsé ellen6rzés tervezésének

folvamatos mindségbiztositasahoz

Belsd ellendrzési folyamat iépései

Megvaldsult
(Ilgen/ Nem/Nem
értelmezhetd

Stratégiai ellenérzési terv elkészitése

A bels6 ellendrzési vezetd készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellenGrzesi terv elkészitésébe bevontak a belst
ellendriket is?

A stratégiai ellendrzési terv egyeztetésre kerlilt a kdltségvetési szerv
vezetésevel?

A stratégiai ellendrzési terv jovahagydja a koltségvetési szerv
vezetdie?

A stratégiai ellendrzési terv aktualizait (a szitkséges modositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellendrzési terv kockazatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves id8szakot fed 1e?

Tartalmazza-e a stratégiai ellendrzési terv az alabbiakat?
» hosszu tavu célkitizések, stratégiai célok,
= 3 belsd kontrollrendszer altalanos értékelése,
= kockazati tényezék és értékelésiik,
*  belso ellentrzési fejlesziési és képzesi terv,
v sziikséges eréforrasok felmérése (Iétszam, képzettség, targyi
feitételek stb.),
= ellendrzési prioritdsok, ellendrzési gyakorisidg

Eves ellendrzési terv elkészitése

A belsd ellenbrzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellenbrzeési terv elkészitésébe bevontak a belsd ellendrdket
is?

Az éves ellendrzési terv egyeztetésre keriilt a koltségvetési szerv
. vezetésével?

Az éves ellenbrzési terv jévahagydja a kdltségvetési szerv vezetdje?

Az éves ellendrzési terv dsszhangban 4ll a stratégiai ellendrzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellendrzési terv az alabbiakat?

* amegalapozé elemzések és kockazatelemzés dsszefoglalo
leirasa,

= gtervezett ellendrzések targya,

= atervezett ellendrzések célja,

v az ellendrizend6 idGszak,

= arendelkezésre alld és sziikséges ellendri kapacitas
meghatarozisa,

= az ellendrzések tipusa,

= a7z ellenbrzések tervezett (itemezése,
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Belsé Ellentrzési Kézikonyv [ratmintak

Megvalosult
Bels§ ellendrzési folyamat lépései (Ilgen/ Nem/Nem

értelmezhetd)

= az ellendrzott szervek, szervezeti egységek megnevezése,

= tandcsado tevékenységre tervezett kapacitds,

= soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitas,

n  képzésekre tervezett kapacitas,

»  eoyéb tevékenységek.
A vizsgalati idépontok tervezésénél a kockazatelemzés soran
megallapitott magasabb kockézati faktor teriileteket soroltdk a
kozelebbi idépontokra?

Dtum: Datum:

<belsd ellenbr> <belsd ellentrzési vezetd>
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Belso Ellendrzési Kézikanyv Iratmintdk

34.szami iratminta — Ellendrzési lista az ellenérzésre vald felkésziilés

folyvamatos mindséghiztositisahoz

Ellendrzés megnevezése:

Ellendrzés szama:

Ellendrzeés kezdete:

EllenOrzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellen6rzéshen részt vettek:

Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvalosult
(igen/Nem/Nem
érteimezhetd)

A rendelkezésre all6 hattér informaciok dsszegyiijtése

Rendelkezésre dllnak-e eldzetes anyagok az ellendrizni kivant
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsoldddan?

A rendelkezésre allo anyagok fellilvizsgélatat a vizsgalatvezetd/belsé
ellenbrzési vezetd iranyitotta?

Az ellendrizni kivant folyamathoz, szervezeti egységhez,
tevékenységhez kapcsolodd és rendelkezésre allo anyagok forrasaik
szerint kapcsolddnak-e az alabbiakhoz?
= kockézatelemzés és ellendrzés tervezés soran azonositott
kockazatok és célok,
= vonatkozd belsd szabalyzatok,
= vonatkozd rendeletek, torvények, ttmutatdk,
w  glkészitett ellendrzési nyomvonalak,
= mukddési kézikdnyvek €s mas irott eljarasrendek,
=  korabbi évek ellendérzési dokumentumai,
»  kiilsé ellendrdk, mas szervezet altal végzett belsd ellentrzések
ellendrzési jelentései (eurdpai szamvevdszek, eurdpai bizottsag
ellentrei, Allami Szamvevészék, KEHI, EUTAF, Kincstar sth.)

Ha a fenti anyagok csak részben vagy egyaltalan nem alltak
rendelkezésre, jelezte-e a vizsgalatvezet&/belsd ellendrzési vezetd ezt a
tényt a felettesének a vizsgélat megkezdése el6tt?

A vizsgdlat megkezdése el6tt a jelzett hidnyossagok potlasra keriiltek?

Célkitiizések pontositasa a vizsgalat megkezdése el6tt

Az ellendrzési célkitlizést meghataroztak-e?

Aktuélis-e a vonatkozo ellendrzési célkitiizés?

Az ellendrzési célkitlizést megfelelden jovahagytdk-e (éves ellendrzési
tervben})?

A vizsgdlat megkezdése elétt a vizsgalatvezetd — az ellenbrzési
programban — pontositotta-¢ az ellendrzési célkitlizést - ha annak
pontositésa sziikséges?

A pontositast a vizsgalatvezetd a belsd ellendrzés vezetbjének
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Belsé Ellendrzési Kézikdnyv Iratmintak

Belsd ellendrzési folyamat [épései

Megvalosult
(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

jévahagyasaval véglegesitette?

Ezen beltl a pontositds — sziikség szerint — Kiterjedt-e a kévetkezbkre:
= vizsgalati teriilet,
= vizsgdlati id6szak,
*  vizsgéalati médszer,
" g vizsgalat targya?

Az ellendrzés pontositasa soran figyelembe vették-e a rendelkezésre
allo:

= gzervezeti és folyamatokra vonatkozé ismereteket,

= hattér informaciokat?

Az ellendrzes targyanak meghatéarozasandl figyelembe vették-e a
kovetkezdket:

= vonatkozo rendszerek,

= vonatkozé egyéb nyilvantartasok,

= érintett alkalmazotti és vezetdi kor,

» g teveékenységhez kapcsolédd fizikai vagyontirgyak?

Az ellendrzes targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a

kontrollok megfeleldségérdl megalapozott véleményt kell majd
nyljtani?

Az ellendrzes targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a

jévébeni megalapozott véleményt megfeleld bizonyitékokkal kell majd
alatdmasztani?

Az eréforrasok meghatarozasa

A vizsgalat megkezdése el6tt, a pontositott célkitlizések ismeretében
attekintésre keriilt-e a betervezett emberi eréforrés-igény?

Az attekintést a belsd ellenbrzés vezetdje végezte?

Az attekintés a résztvevl ellendrdk szaménak és szitkséges
kompetencidjanak végleges meghatarozasa sordn figyelembe vették-e
az alabbi szempontokat:

* azellendrzés tipusa,

= az ellendrzés komplexitasa,

= azellendrok meglevd szakmai tapasztalata,

» azellenérok meglevd szervezeti tapasztalata,

»  az ellenérok specidlis szakmai hozzéértése,

= arendelkezésre 4116 idokeret?




Bels6 Ellenorzési Kézikonyv Iratmintak

A részletes ellendrzési program elkészitése

Késziilt-e részletes ellendrzési program a vizsgdlathoz kapcesoloddan?

A részletes ellenGrzési programot a megbizott vizsgélatvezetd
készitette?

ha nem, megfeleléen delegaltdk-e a feladatot?

a delegalt személy megfeleld kompetenciaval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellendrzési program
kidolgozasahoz?

Az ellendrzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
aldbbiakra:

az ellendrzdtt szerv, egység mikddéserdl, gazdalkodasardl
rendelkezésre allo informaciok,

az ellendrzés targya, feladatai,

az ellendrzés célja,

az ellendrzott szerv, egységnél lefolytatott korabbi ellendrzések
tapasztalatai,

az adott ellendrzés lefolytatdsahoz szikséges szakertelem és
kapacitas,

a szlikséges id0 és litemezés,

esetleges Gsszeférhetetlenség az ellendr és az ellendrzott
szervezet, egység vezetdi ¢s alkalmazottai kozott,

az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelési
célteriiletek, a tesztelés mértéke, jellege és hatokore?

A kidolgozott ellendrzési program tartalmazza-e az alabbiakat:

az ellendrzeést végz0 szerv, illetve szervezeti egység
megnevezését;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését;
az ellendrzés tipusat;

az ellendrzés targyat és céljat;

az ellenbrizendd iddszakot;

az ellendrzes tervezett idOtartamat, a jelentéselkészitésének
hataridejét;

az ellendérok, szakértdk, valamint a vizsgalatvezetd
megnevezesét, megbizdleveliik szamat, a feladatmegosztast;
az ellenbrzés részletes feladatait és az alkalmazott mddszereket;
a kiallitas keltét;

a belst ellendrzési vezetd alairasat.
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Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-e a belsd ellendrdk és a vizsgalatvezetd
megbizdlevéllel?

A megbizdlevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az aldbbiakra:
= szabvany megbizdlevél-minta hasznalata,
* abelsd ellenérzés vezetbje irta ala?
* haabelsd ellendrzési vezetd is részt vesz a vizsgalatban,
megbizélevelét a kdltségvetési szerv vezetdje irta ala?

A megbizolevél tartalmazza:

» azellendr nevét, regisztraciés szamat, szolgalati
igazolvanyanak, illetve - ha szolgélati igazolvannyal nem
rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

» az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezeseét;

= az ellendrzés tipusat, kivéve tanacsadd tevékenység esetén;

.  az ellenOrzés targyat és céljat;

»  az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb
felhatalmazasra térténd hivatkozast;

* amegbizdlevél érvényességi idejét;

= g kiallitas keltét;

» g kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat.

Az ellendrzott szerv vezetésének értesitése megtdrtént-e a megfeleld
moédon?

= hogyan tértént? széban vagy irasban?

» ahelyszini vizsgélat el6tt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghiusithatja az ellenérzés eredményes lefolytatasat;

»  a vizsgélatrd] nylijtott tdjékoztatas kiterjedt az ellendrzés
céljara, formajara, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellenérzés
varhato idétartamara;

e késziilt értesitdlevél elektronikus vagy irott formaban? az
értesitdlevél dltal tartalmazott adatok a valdsagnak
megfelel6ek?

Vezetnek-e munkanap elszdmolast az ellenérdk?

Egységes szerkezetben térténik a munkanapok elszdmolasa? Ezen
beliil:
»  |étezik-e egységes formatum?
» amunkanap elszdmolas az egységes elveknek megfeleiden
torténik?
» amunkanap elszamolas teljes korlisége biztositott?
» amunkanap elszdmolasok kellden részletezettek ahhoz, hogy a
tervezéshez a késébbiekben fethasznalhatéva valjanak?

Ha nem egységes szerkezetben térténik a munkanap-elszamolas,
biztositott-e az adatok keilé mélységl rendelkezésre allasa a késobbi
Osszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazolasokra vonatkozoan?

Az elszamolas az eredetileg tervezett idével §sszevethetd?
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Datum:

<belsH ellendr>

<belsd ellendrzési vezetd>
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Ellendrzés megnevezése:

Bels6 Ellentrzési Kézikonyv Iratminték

35. szamii iratminta — Ellenérzési lista az ellendrzés végrehajtdsanak
folvamatos mindségbiztositasahoz

Ellen6rzés szama:

Ellent6rzés kezdete:

Ellendizés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellenérzésben részt vettek:

Belsé ellendrzési folyamat iépései

Megvaldsult
(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

A helyszini munka altalanos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elemekre?

a folyamatok é&s tevékenységek megértésének megerdsitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, és a folyamatok személyes
végigktvetése alapjan tortént?

a kockazatok és alkalmazott kontroliok megértésének
megerositését interjuk segitették?

az interjik alapjan azonositott tovabbi kockazatokat felmérték?

a kontrollokat tesztelték?

elemezték a kontrollok kapcsolodasat a kockazatokhoz?
felmérték a kontrolloknak a kockazatok megelozésére, feltarasara
¢s cstkkentésére vonatkozd hatékonysagat?

az ellenérzési célkitlizéshez kapesolodd megbizhatd
bizonyitékokat beszerezték?

az ellendrzott vezetdkkel folytatottak megbeszéléseket az
ellendrzés targyéban?

Ha a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti tartalmi
elemekre, alkalmaztak-e helyettesitd megoldast a szilkséges informaciok
biztositasara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jévahagyott
ellendrzési tervben és/vagy az ellenérzési programban megallapitott
modszertanhoz képest?

A tervezettd] eltérd megkdzelitést a vizsgalatvezetd egyeztette-e a belsd
ellendrzési vezetdvel?

Ellenérzési munkalapok

Az ellentrzési munkalapok megfelelnek-e az alabbi tartalmi
kovetelményeknek:

egyértelmiien tandsitjak az elvégzett munka jellegét,
egyértelmiien tantsitjak az elvégzett munka hatokoret,
egyértelmlien tanusitjdk a lefolytatott eljarasokat,
egyértelmien tantsitjak az elvégzett teszteket,
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalésult
{lgen/Nem/
Nem
értelmezheté

*»  egyértelmiien tartalmazzak a levont kvetkeztetéseket,

= tartalmazza az ellendrzési program vonatkozo 1épésire vald utalast,

* alevont kivetkeztetések €s az ellendrzesi célkitlizés targya
kapcsolatban vannak,

= alevomnt kdvetkeztetésekhez — ha sziikséges — megfeleld javaslatok
tartoznak?

Ezen feliil az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma megfelel-
e az alabbi dokumentacids szitkségieteknek:
= dokumentalja a munkaprogram elkésziiltét,
= dokumentalja a kontrollrendszer megfeleloségének és
hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését,
»  dokumentalja az ellendérzési munka feliilvizsgalatat,
* dokumentdlja az ellendr és az ellendrz&tt teriilet kommunikaciojat,
* dokumentdlja az ellendrzések nyomon kovetését, utoellendrzését?

Ellenéri munkalapok

Az ellenérdk altal elkészitett munkalapok tartalmazzak-e az alabbi
elemeket:

v fejléc,

= S7AMOZAS,

* ellendrzési iépés célja,

= amegszerzett informacio forrasa,

= bizonyitékok listaja,

s lezdrassal kapcsolatosan az ellendr aldirasa, datum,

» feliilvizsgalattal kapcsolatosan a feliilvizsgald aldirdsa, datum?

1ktatasi kivetelmények

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban 1évé ellendrzésekre ellendrzési
mappékat és/vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellendrzésekhez tartozd dokumentaciét meghatarozott
elrendezésben tartalmazza?

Munkalapok feliilvizsgalata

A vezetdi fellilvizsgalat a munkalapokon szerepld alairasbol és datumbal
megallapithatd?

A fellilvizsgalat soran megtett feliillvizsgaloi észrevételeket a vizsgalatot
folytatd ellenérok kivétel nélkiil megvalaszoltak?

Hozzaférés az ellendrzési iratokhoz

Az ellendrzési dokumentumokba vald betekintés irasos hozzaférési
kérelemmel szabalyozott?

Az irasos hozzaférési kérelmek a belsé ellendrzés vezetdjehez vannak
intézve?

Az irasos hozzaférési kérelmek lehetévé teszik, hogy a kérelmezd
szervezeti hovatartozasa felismerhetd legyen?

Ha az ellen6rzési szervezeten és az ellendrzétt szervezeten kiviili félto]
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult
{(Igen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

érkezik kérelem, az ellenérzitt szervezet vezetdje is jovahagyo?

Az ellendrzési munkalapok fizikai tirolasanak helye, kdriilményei
biztonsidgosnak és védettnek nevezhetOek?

Kontrollok értékelése

Az ellendrok a kontrollok vizsgalatakor végzett érickelése az alabbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:

v kontrollok teljes korl beazonositésa,

» akontrolloknak k&zvetleniil a kockazatokhoz kapcsolasa,

v akontrollok jellemzéinek (automatikus, manuélis) felmérése,

= felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockazatot
hatékonyan cstkkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire
tamaszkodni lehet,

» felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockézatot
csak akkor cstkkenti hatékonyan, ha mas kontroliokkal egyitt
mikadik,

= 3 kontrollok hatékonysdgat néveld kapesolt folyamatok feltarasa?

Tesztelés

Az ellendrzési program részeként szerepld tesztelési terv fellilvizsgélatra

¢s sziikség szerint modositasra keriilt-e a folyamatok attekintése utén, a
tesztelés megkezdése el6tt?

A tesztelés a meghatarozott kontrollokra iranyult?

A tesztelés soran az ellenor vizsgalta-e, hogy a meglevé kontrollok a
tervezettnek és szdndékoltnak megfeleloen mikddnek?

A tesztelés soran az ellenOr azonositotta-e az adott kontrollért felels
személyt?

A tesztelés soran az ellendr egyeztetett-e az Gsszes eltérés, nyitott kérdés,
egyeéb kifogas tekintetében az adott kontrollért felelds személlyel?

Teljességi nyilatkozat

Kértek-e az ellendrok az ellendrzés soran az ellendrzott szerv, il

szervezeti egység vezet6jétol teljességi nyilatkozatot — ha arra szitkség
volt?

Megkaptik-e az ellenérok az ellendrzés soran az ellendrzétt szerv, ill.
szervezeti egység vezetdjétol a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellendrzott feladattal
tsszefliggo, a felelosségi korébe tartozo valamennyi okmanyt, ill.
informacidt az ellendrzitt szerv, ill. szervezeti egység vezetOje az
ellendrék rendelkezésére bocsétotta?

A teliességi nyilatkozatot az ellendrzétt szerv, ill. szervezeti egység
vezetdje irta ala?

Bizonyitékok

Az ellendr 4ltal nyilvantartott informaciok és bizonyitékok megfelelnek-e
az alabbi szempontoknak?
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Megvaldsult
(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

Belsd ellendrzési folyamat lépései

= fliggetlen személy ugyanazt a kdvetkeztetést vonna le beléle, mint
a vizsgalo ellendr (elégséges),

»  mérvadd és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes
modszerek alkalmazédsan alapul (megbizhato),

* Jogikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitdsara iranyul
(relevans és fontos);

Silyos hidnyossag

Ha az ellendr vizsgalata sordn olyan hianyossagot tapasztalt, amelynek
alapjan jelentds negativ hatdssal fenyegetd kockézat bekdvetkezése
valésziniisithet6, a belsé ellenér:

»  késedelem nélkiil informalta-e a bels6 ellendrzés vezet6ijét, ill.
rajta keresztiil a kdltségvetési szerv vezetdjét és az integritas
tanacsadot / szabalytalansag feleldst?

= késziilt-e jegyzOkdnyv?

Déatum: Datum:

<belst ellendr> <belsd ellenbrzési vezett=>
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Belsd Ellendrzési Kézikonyv Iratmintak

36. szam iratminta — Ellendrzési lista az elien6rzési jelentés
elkészitésének folvamatos mingségbiztositisdhoz

Ellendrzés megnevezése:
Ellentrzés szama:
Ellen&rzes kezdete:
Ellendrzés vége:
Vizsgalatvezetd:
Ellen6rzésben részt vettek:

Megvaldsult
Bels& ellenérzési folyamat [épései {Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Jelentéstervezet elkészitése

A vizsgélatvezetd készitette a belso ellenérzési jelentést?

A vizsgalatvezetd attekintette a munkalapokon szerepld megallapitasokat,
és az ellendrzott teriilet altal ezekre adott valaszokat?

Az ellendrzési jelentés tervezete az ellendrzitt teriilet minden olyan
valaszat tartalmazza, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeziek?

A belsd ellenbrzés vezetbje feliilvizsgalta-e a jelentéstervezetet?
x  (Osszevetette a tervezetet az alapjaul szolgalé munkalapokkal a
pontossag és az aldtdmasztottsdg szempontjibol?

Tartalmi kivetelmények

A jelentéstervezet:
= Tartalmilag objektiven értékelhetd kepet ad?
*»  Eredményeket és hidnyossigokat Gsszegz6 részt is tartalmaz?
» Kiterjed ajanlasok, javaslatok megfogalmazasara?

Az ellen6rzési jelentés tartalmazza-e:

» az ellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység
megnevezeset;

x  az ellen6rzitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

» az ellenbrzésre vonatkozd jogszabdlyi felhatalmazas megjeldlését;

»  az ellendrzés tipusat;

' azellendrzés targyat;

= az ellendrzés céljat;

e az ellenérzitt idoszakot;

» ahelyszini ellenérzés kezdetét és végét;

*  az alkalmazott ellenérzési médszereket €s eljarasokat;

»  vezetdi Gsszefoglalot;

»  az ellen6rzési megallapitidsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat,
valamint a kéztlik fennallo 6sszefliggéseket;

»  az ellendrzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért)
felelds vezetbk nevét, beosztasat;

»  ajelentés datumét és az ellendrzésben kézremiikdddstt ellendrok,
szakértdk nevét és alafrasat?
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Belso Ellentrzési Kézikdnyv [ratmintak

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult
(lgen/ Nem/Nem
értelmezheté)

A vezet6i dsszefoglald tartalmazza-e az alabbiakat:
= Az ellenérzés fobb megallapftasai,
» A belso ellen6rzes kovetkeztetései, javasiatai;

= azellendrzés eredményét és a feltart hianyossagokat 6sszefoglald
értckelés?

A jelentésben szerepld ellendérzési megallapitasokat hatasuk alapjan
rangsoroliak?

A rangsorolas a megallapitdsra vonatkozo kockazat mértékéhez igazodik?

A megéllapitasokhoz kvetkeztetéseket is fliztt a belsé ellendrzés?

A megallapitasokhoz, kivetkeztetésekhez javaslatokat is flizGtt a belsé
ellendrzés?

A belsé ellendrzési vezetd megkiildte-e egyeztetésre/véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellendrzési jelentés bemutatja a korabbi intézkedések
megvaldsulasinak aktualis statuszat?

Ellenorzési jelentéstervezet megkiildése, egyeztetése

Késziilt-e a jelentéstervezet megkiildésére vonatkozé kisérdlevél?
A kisérélevél tartalmazza az észrevételek megkiildésére vonatkozo
hatéridét?

Ha az ellendrzott észrevételt tett, azt a megadott hatdridén beliil tette?

Ha az érintettek részérdl a megallapitasokat vitattdk, az észrevételek
kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon belill sor keriilt-e egyeztetd
megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:

= az ellendrzést végzo szerv belsd ellendrzési vezetdje,

= 3 vizsgalatvezetd,

» azellendrzést végzo belsd ellendrok,

v az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje,

= jranyftott szervnél végzett ellendrzes esetén annak bels6
ellendrzési vezetdje,

» avizsgalatban érintett més egységek vezetdi,

= egyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgalat szempontjabol
indokolt?

Az egyeztetd megbeszélésrol késziilt-e jegyzOkonyv?
A jegyz8kdnyvet csatoltak-e a lezart ellendrzési jelentéshez?

Ellendrzési jelentés lezarasa, megkiildése

Ha az ellendrzéttnek intézkedési terv készitési kitelezettsége van, akkor
azt hataridén beliil megkiildte?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e az aldbbiak aldirasait:
* g vizsgalatvezetd,
» g vizsgalatot végzd valamennyi ellenér?

Az ellendrzési jelentést jévahagyta a belst ellendrzési vezetd?

Az ellendrzési jelentést — a belsd ellendrzési alapszabalyban foglaltak
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Bels6 Ellendrzési Kézikdnyv Iratmintak

Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvalosult
(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

szerint — megkiildte a kéltségvetési szerv vezetdje részére?

Az ellendrzési jelentést az ellenbrzdtt szerv, ill. szervezeti egység
vezetGje részére megkiildte a kbltségvetési szerv vezetoje?
» Ha az intézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért, valamint a
hataridore végrehajtasért mas vezetok feleldsek, a jelentést
részlikre is megkiildték?

Az ellendrzési jelentést megkiildték egyeéb, jogszabalyban meghatarozott
szervezetek szamara — ha sziikséges?

A fejezetet iranyito szerv belsd ellendrzesi egysége altal a felligyelt
szervnél lefolytatott ellendrzések esetén az ellendrzési jelentést a fejezetet
iranyitd szerv vezetdje megkiildte az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti
egység vezetdiének, és felkérte az intézkedési terv elkészitésére?

Ha az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditasara okot adé cselekmény, mulasztés vagy
hidanyossag gyanija meriilt fel, tajekoztattak-e haladéktalanul errdl a
szervezet vezetdjét, illetve a szervezet vezetdjének érintettsége esetén a
felligyeleti szerv vezetdjét?

Intézkedési terv

Késziilt-e az ellendrzési jelentés kapesan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kitelezett készitette és megkiildte?

Az intézkedési terv a megadott hataridon bellll késziilt el?

A koltségvetési szerv vezetOje az intézkedési terv jovahagyasardl annak

kézhezvételétdl szamitott § napon beliil dontott (a belsd ellenbrzési
vezetd véleményének kikérésével)?

A belso ellendrzes vitatja-e az intézkedési tervet?

Ha igen:

» Errdl frasos tajékoztatast kapott-e az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje?

» Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellendrzott terlilet
vezetdje, a vizsgalatvezetd €s a vizsgalatot végz6 ellendrék?
(Koltségvetési szerv feliigyelete esetén az ilyen megbeszélésen a
koltségvetési szerv feliigyeletét ellatd szerv vezetdie is?)

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az
ellendrzott szervezet vezetOje megkiildte a belsd ellendrzés vezetdje
részeére?

Datum: Détum:

<belst ellendrs> <belsd ellendrzési vezetd>
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Belst Ellentrzési Kézikdnyyv Iratmintak

38. szamu iratminta - Kulcsfontossagi teljesitménvmutatok

1.1. A belsé ellenérzés altal nem, viszont kiilso
ellen6rz6 szervek altal azonositott
megallapitasok szama

1.2. A belsé ellendrzés altal nem, viszont kiilsd
ellenérzd szervek altal azonositott javaslatok
szdma

1.3. A belst ellendrzés altal azonositott
megallapftasok szdma

1.4. A belsd ellenbrzés altal azonositott
javaslatok szadma

[.5. A belsé ellenbrzés altal nem, viszont kiilso
ellendrzé szervek altal azonositott jelentds
megallapitasok szama

1.6. A bels6 ellendrzés altal nem, viszont kiilsd
ellenérzd szervek dltal azonositott jelentGs
javaslatok szama

1.7. A belst ellen6rzés altal azonositott jelentds
megallapitdsok szama

1.8. A belsd ellenbrzés altal azonositott jelentds
javaslatok szdma

1.9. Az ellendrzést kivetd felmérés atlagos
pontszama

1.10. Az ellendrzitt egység vezetése altal
eifogadott megallapitasok %-os ardnya

1.11. Az ellenOrz6tt egység vezetése altal
elfogadott javaslatok %-os ardnya
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Belsé Ellendrzési Kézikonyv Iratmintdk

1.12. A szervezet vezet6je altal jdvahagyott
megéallapitasok %-os ardnya

1.13. A szervezet vezetoje dltal jovahagyott
javaslatok %-0s aranya

1.14. A feltart jogellenes magatartdsok vagy
szervezeti integritast sértd események
gyantijanak szama

1.15. A szervezet vezetbje altal egyeztetésre
visszakiildétt ellendrzési jelentések %o-0s
aranya

2.1. Az ellendrzésre valo felkésziilés atlagos
idosziikséglete

idésziikséglet

2.2. A helyszini ellendrzésekre forditott atlagos

2.3. A helyszini ellenérzések hataridére vald
befejezésének %-os aranya

2.3.1. Késedelmes napok atlagos szdma

2.4. A helyszini munka befejezése és az
ellendrzési jelentéstervezet elkészitése kozott
eltelt napok atlagos szdma

2.5. A jelentéstervezetek hataridére térténé
elkészitésének %-o0s aranya

2.6. A jelentestervezet elkészitésének atlagos
idosziikséglete

2.7. Jelentéstervezetre érkezd észrevételek
kapesan megtartott egyeztetd megbeszélések
atlagos szama

2.8. Az egyeztet6 megbeszélések hataridében
vald megtartasanak %-os aranya
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Belst Ellendrzési Kézikdnyv Iratmintak

2.9. A jelentéstervezet €s az ellendrzési jelentés
lezérasa kdzétt eltelt napok atlagos szdma

2.10. Az éves ellendrzési tervben foglalt
ellendrzesek szama

2.11. A befejezett és tervezett ellenbrzések %-
0s ardnya

2.12. Soron kiviili ellendrzésre tervezett
idésziikséglet

2.13. Befejezett soron kiviili ellenérzések
szama

2.14. Az ellenérzések atlagos idészitkséglete (a
teljes ellendrzési folvamatra — felkésziilés,
helyszini ellen6rzés, jelentésiras, egyeztetés —
vonatkozoan)

2.15. Tanacsado tevékenységre vonatkozd
megbizasok szama '

2.16. Tanacsadd tevékenységre forditott atlagos
id0szilkséglet

2.17. Egyéb, nem kozvetleniil az eliendrzési
tevékenységre (pl. tovabbképzéseken,
konferenciakon, bizottsagi munkakban, stb.)
forditott atlagos idGsziikséglet

2.18. Az ellentrok ellendrzési munkara
forditott rendelkezésre 4116 nettd idejének %-os
aranya (felhasznalas)

Datum:

<belsd ellendrzési vezetd>
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Bels6 Ellendrzési Kézikdnyv Iratmintdk

40, szami iratminta — Ellendrzési mappa

1. Boritolap
(tartalmazza az ellendrzés cimét &s szamat)

H.’ Tartalomjegyzék

IH. Mindségbiztositasi ellendrzési lista
IV. Megbizdlevél

V. Ellen6rzési program

VI. Ellen6rzési jelentés

VII. Munkalapok

A szamozas sorrendjében leflizve valamennyi elkészitett, papiralapth munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

VIII. Kommunikacié az ellenérzés soran
Az ellendrzési munka megkezdésérdl sz816 értesitd levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az ellendrzést kivetd kommunikacié dokumentumai

IX. Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapesolodé informéaciok

X. Ellenérzést kovetd felmérd lap és annak elemzése

XI. Ellenorzés nyilvantartasa
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Bels6 Ellendrzési Kézikonyv [ratmintak

41. szami iratminta — Tanacsadoi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<Iktatészam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>
J ogszabéiyi felhatalmazas: A kéltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérd] és belsd

ellentrzésérdl szold 370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadodi feladat hatokdre:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere:

Tanacsadéi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem,
kompetencia:

Tanacsadoi feladat tervezett iddigénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:

Jelentés/zaro dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Neév: [vizsgalatvezetd] Név: [belso ellendrzési vezett]

Alairas: Alairas:

Datum: Diatum:
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42, szamu iratminta — Tanacsadoi feladat elvéozéséril szolo jelenteés

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenbrzésérol szolo 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasianak moédszere:
Tanacsadast vegzo belsé ellendrok:

Vezetdi dsszefoglald:

‘Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsadoi munka soran feltart iényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:

Ajanlasok a fels6 vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozé tényezok:

Név: [vizsgdlatvezetd] Név: [belsd ellendrzési vezetd]
Alairas: Alairas:
Datum: Datam:




43. EVES OSSZEFOGLALO ELLENORZESI JELENTES MINTA

A 3702011, (XI1. 31.) korméanyrendelet 48. §-a szerint el6irt Eves ellen8rzési jelentést és
az Eves osszefoglald ellendrzési jelentést a koltségvetési szerv belsé ellendrzésének az
alabbi kézds minta alapjan, egységes tartalommal javasolt elkésziteni.

{Szervezet neve}

{belsd ellentrzés}

Iktatdszam:

{Szervezet vezetOje}

{Szervezet}

részére

] _ EVES ELLENORZESI JELENTES '
EVES OSSZEFOGLALO ELLENORZESI JELENTES

I. A BELSO ELLENORZES ALTAL VEGZETT TEVEKENYSEG
BEMUTATASA

Al) A belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa

e az cellenbrzési tervben foglait feladatok
teljesitésének értékelése

e a bizonyossagot ado tevékenységet el0segitod €s
akadalyozé tényezok bemutatasa,

B.) A tandcsadd tevekenység bemutatasa

C.) A bels6é kontrollrendszer miikodésének értékelése az ellendrzés
tapasztalatai alapjan.

DA belsd kontrollrendszer szabalyszerliségének,
gazdasagossiganak, hatékonysaganak és eredményességének
novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok.

E.) A belsé kontrollrendszer &6t elemének ériékelése

F.) Az intézkedési tervek megvaldsitasa.

2. A BELSO ELLENORZES ALTAL TETT MEGALLAPITASOK ES
JAVASLATOK HASZNOSITASA
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A.)javasolt intézkedések felsorolasa,
B.) javasolt intézkedések végrehajtasanak statusza,
C.) javaslatok hasznosuldsanak tapasztalatai;

3. AZ ELLENORZESI TEVEKENYSEG FEJLESZTESERE VONATKOZO
JAVASLATOK
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Belsoellenorzési Kézikonyv Mellékletek

Tartalomjegyzék

Sorszam

Megnevezés

1. szamu melléldet

Belso ellendrzési kézikdnyv minta adaptacids segédlet

[

szamu melléldet

Hataskdr matrix

szamu melléklet

L

Kockazatelemzési modellek

4. szamu mellelklet

Kockazatok

5. szamit melleldet

Kockazatok az eurdpai unids tAmogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockdzatelemzésekhez

& szami meligkiet

Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

7. szamumeliekiet

Mintavételezési eljarasok

. szamu mellgilet

A belso kontrollrendszer kulesfontossagi elemeinek tesztelése

O, szému meligldet

2 or

Az ellendrzesi bizonyitekok eldallitasanak folyamata

10, szémid melléklet

Osszesitett vélemény az ellendrzdtt teriiletrd]

il szédmu melleklet

Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa




Belsbellendrzési Kézikonyv Mellekletek

1. szamu melléklet - Belsd eliendrzési kézikdnyv minta adaptacids
segédlet

ogszabalyi

Bevezetd a belsd nem kell

ellendrzési kézikdnyv beilleszt
mintahoz eni

= abelsd ellenérzési tevékenység

= abelsd ellendrzési kézikonyv készitésére vonatko

L Bevezetés A jogszaﬂb alyl g}éil:égols - - I

*  abelsd ellendrzési kézikdnyv célja, felépitése

* jovdhagyasra és feliilvizsgalatra vonatkozd
elirasok

= ahbelst ellendirzés célja, feladata

»  a Magyarorszagi allamhaztartisi bels ellendrzési
standardok és a Belsf ellendrokre vonatkozd etik
kddex elfogadasa és alkalmazdsa

= aszervezeti és funkciondlis fiiggetlenség

A belst ellendrzés biztositékai
hatiskére, feladatai és Bkr.17-21. *  abizonyossagot add tevékenység
i céljait meghatarozo belso § K »  atandcsadd tevékenység, a tandcsadd tevékenysé
) ellenérzési alapszabily keretében ellathaté feladatok kére

* ahbelst ellendrzési vezetd feladatai, feleldsségi ko

= abelsd ellendr jogai és kbtelezettségei

» azellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység joga
éskdtelezettségei

» abelsd ellendrzési vezetd beszamolasdnak médja
rendszeressége a koltségvetési szerv vezetdje

szdmadra
*  belsé ellendrzésivezetdi feladatok meghatirozas:
A belsd ellendrzési Bkr.22.§ »  ahbelsd/kiilsd kapesolattartis formdinak, madjain
1IL . R A .
tevékenység irdnyitisa (1)) meghatirozdsa

=  belsé ellendri humaneréforras-gazdilkodas
alapelvei
* humdnerfdforras-tervezés és kapacitds-felmérés
Belsd ellendri = kivalasztasi folyamat
- . Bkr.22.§ *  munkakorok, felelésség- és feladatmegosztis
oL 1. humanerdéforras- A . v .t oo
< . (2)c) kialakitdsa, munkakdri lefras
gazdilkodas . .
= abelsd ellendrzési csoport kompetencidja
»  Thelyettesités
= grigkelés
= folyamatos tovabhképzés
|2 Kiils6 s’zc’)lgaltato Bkr. 16. § A = l::ulso szolgallsato lgenybevete!enek sziikségesség
bevonasara és annak feltételei

! Ketelezs (K) /Ajanlott (A)

(R ]




Bels6ellendrzési Kézikonyv Mellékletek

vonatkozd
eléirdsok

a kiilsé szolgaltatéval kotott megillapodis elemei

A belsé ellenbrzési

a belsd ellendrik teljesitményének értékelése

a bels6 ellendr (egyéni) teljesitményének értékelés
a bels6 ellendrzés csoport szintit teljesitményének
értékelése

M. 13 t’ev?ken’yseg a teljesitményértékelés elsédleges
értékelése o .
eszkizei/ modszerei
dnértékelés
kiilsé mindségértékelés
v ‘| A belsé ellenérzési Bkr. 29.§
" | tevékenység tervezése (1)
v, 11 A tervezc:i's
alapelvei
Atervezés
V.12 elfkészitése
a szervezet folyamatainak azonositdsa és megériés
w. |3 Kockézatelemzés Bkr. 17.§ kOCkéZE'lti’ tényezfik’és a fébb kontrollpontok
(2)c) azonositasa, elemzése
a kockdzatelemzés végeredményének kialakitdsa
Stratégiai Bkr. 29.§
V. |4 ellendrzési terv ()
Bkr.30.§
Eves ellendrzési
v 5 terv (és Bkr.31.§ erdforrasok elosztasa
' ’ dsszefoglalé éves Bkr. 32.§ az éves ellendrzési terv mddositdsa
ellendrzési terv)
v A bizonyossagotadd Bkr. 17.§
' tevékenység végrehajtasa {(2)a)
Adminisztrativ Bkr. 34-35. amegbizolevél elkészitése
V. 1. felkésziilés § az ellendrzitt szervezet vezetijének értesitése
az ellendrzés idfszilkségletének nyilvantartasa
a rendelkezésre all6 hattér-informdcick
Osszegytijtése
Az ellenérzési az ellenfrzés célkitlizéseinek, targyanak
v. {2  |Program Bkr. 33.§ véglegesitése .
elkészitésének az ellenérizendd id6szak meghatirozdsa
menete az erdforrdsok helyes meghatarozisa
az ellenfrzés mddszereinek meghatirozasa
az ellendrzési program irasba foglaldsa
nyité megbeszélés, kommunikicié az ellendrzitte.
az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése
az ellenfrzés sordn biintetd-, szabilysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditdsdra
v 3 Az ellendrzés Bkr. 35-38. ckot add cselekmény, mulasztis vagy hianyossag
' ) lefolytatdsa § feltardsa esetén alkalmazando eljdras

ellenérzési munkalapok hasznilata

alapvet6 vizsgalati eljardsok, technikik

a bizonyitékok beszerzése, nyilvintartisa ésa
teljességi nyilatkozat




BelsGellendrzési Kézikonyv Mellékletek |

silyos hidnyossag gyantijat rigzitd jegyzGkonyv

a megillapitasok, kévetkeztetések, javaslatok
részletes ismertetése

az ellendrzési jelentés tartalmi kévetelményei

a Belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felels

v 4 Az ellendrzési Bkr. 39, 41- személy
) ’ jelentés 44.§ a jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre
az ellenérzési jelentés elkészitéséért felelds szemé
az egyeztetd megbeszélés
az ellenérzés lezdrdsa
kisérolevél
VI Az ellenbrzések nyomon Bkr.17.§ ' o
" kbvetése (2)e)
Az intézkedési eljarasi szabdlyok
VI i1 terv Bkr. 45.§ felelésok, hatariddk megjeldlése
Az ellendrzések BKr. 46-47. az"inté’z_kedési terv végrehajtdsanak nyomon
V9L 2. N kivetése:
nyomon kivetése § . 2
utdellenérzés
a beszamolok megnevezése, tartalma, szerkezete
a beszamolok elkészitéséért felelds személy, a
. . Bkr. . jévahagyé(k), cimzettek, hataridk meghatirozds
VIl | Beszdmolas 438-49.§ beszamolés elidrasi folyamatai
irdnyftd — irdnyfitott szerv viszonylatban tovibbi
adatbekérések és hatirid6 pontositisa
Bkr.50.§ :
Bkr. 16.§ az ellen8rzési dokumentumok meghatarozasa
VI Az ellen6rzési (3 azok kezelésére, tiroldsdra vonatkozd dltalinos é
dokumentumokkal Bkr. 22.§ specifikus szabélyok
kapesolatos eléirasok (2} nyilvantartisokra vonatkozo eléirdsok
Bkr. 44. & ellendrzési dokumentumokhoz vald hozzaférés
(3)
a tanacsadd tevékenység fogalma, tfpusai,
elhatarolasa a bizonyossagot adé tevékenységto]
Bkr. 17.§ a tanacsadd tevékenység ellatisaval kapcesolatos
IX. | Atanacsado tevékenység Ny megfontolasok, irdnyelvek
(2)a) a tanicsadd tevékenysé : éerehajta
yseg tervezese, vegrehajtasa
az eredmények frasba foglalisa
nyomon kdvetés
A belsé ellenérzési
X. | tevékenység minfségét
biztosito szabilyok
Mellékletek (pl. kockazatelemzési Bkr.17.§
modszertan) (2)c)
Iratmintdk Bkr-17.§

(2)d)




HATASKOR MATRIX

A szervezet feladatai teljesitésének €s  dontései
meghozataldnak tamogatdsa a meglévd &s javasolt
mikodési  folyamatok  és  eljarasok  ellendrzési
kérnyezetének allapotardl kialakitott belsd és fiiggetlen
vélemény nyujtasaval.

Belsbellendrzési Kézikonyv Mellékletek

8]

sz. melléklet

A belsd ellenorzési feladatok végrehajtasa kizarolag
szakmai szempontok alapjan a belsd ellendrzési
alapszabalyban és a  kézikdnyvben lefektetett,
nemzetkdzileg elfogadott belsé ellendrzési standardoknak
megfeielden.

A belsd ellendrzés altal végzett tevékenységek tervezése
és koordinacioja.

A belsd ellendrzési  kézikonyv  elkészitése és
feliilvizsgalata.

n

A belso ellenbrzés tevékenységérdl rendszeres jelentés
készitése és elkiildése a szervezet vezetbje, és a
gazdalkodasi osztaly vezetdje részére.

A bels6 ellenérzés képviselete killsd szervek és szakértdk
felé.




A belst ellendrok szakmai képzése és fejlesztése egy
szakértd ellenérzési csapat fenntartdsa érdekében, akik
megfeleld tuddssal, képességekkel és gyakorlattal
rendelkeznek.

A belst ellendrdk éves teljesitményének értékelése

Az éves ellendrzési terv végrehajtéasa, beleértve a soron
kiviili ellenérzéseket is.

10

Az ellendrzések megéllapitasainak jelentése a szervezet
vezetdje részére, beleértve a feltart szervezeti integritast
sértd események gvanujanak azonnali jelentését.

11

Minden befejezett ellendrzésrd] nyilvantartds vezetése és
nyomon kévetése.

12

Stratégiai ellen6rzési terv elkészitése, aktualizalasa

13

Az éves tervezés elokészitése.,

14

Az éves kockézatelemzés elvégzése.

A kockazatelemzés eredményével Gsszhangban a
stratégiai terv €s éves ellendrzési tervek elkészitése.

16

Az ellendrzéshez kapcsolodd adminisztrativ feladatok
ellatisa, pl. a  megbizdlevél elkészitése, az
ellendrzésmegkezdésérdl szolo értesitd levél elkészitése
és elkiildese.

ATAY

17

Az ellendrzott terillethez vagy folyamathoz kapcsolodd
ellendrzési stratégia meghatdrozasa.




18

Az ellendrzés hatokorének meghatarozasa, amely

orzés

¥
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Belsdellen6rzési Kezikényv Mellékletek

megfeleloen kielégiti az ellendrzés célkitlizéseit. I K
19 | Az ellendrzési célkitlizések eléréséhez sziikséges ] X
eréforras-allokéciéo meghatirozasa.
20 | Az ellen6rzési program elkészitése J K
21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a
folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok gyljtését és
S C s, e T J v
nyilvantartasat, illetve a dokumentacids iranyelvekkel
dsszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 1A teljes ellendrzési folyamat sordan folyamatos
kommunikacio az ellenérzott teriilettel (ellendrzést I K
megelézd ertesités, nyitd megbeszélés, eldrehaladasi
(statusz) megbeszélés, zard megbeszélés).
23 | Az ellendrzési jelentés elkészitése. J K
24 | Az ellen6rzési Jelentés lezarasa és megkiildése. A%
25 1Az intézkedési tervek megvaldsulasanak nyomon T K
kdvetése.
26 |Az ellenbrzést  kovetd felmerd lap  kikiildése, ] K
Osszegylijtése &s érickelése.
27 | A minoségbiztositasi ellendrzé lista kitélt€ése annak
biztositdsa érdekében, hogy minden ellendrzési lépést J K

elvégeztek.
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3. szamu melléklet

Kockazatok és kockazatelemzési modellek

1. szamua kockazatelemzési modell

A kockazat tipusai

Eredetileg a kockazatelemzést elsédlegesen a pénziigyi ellendrzések megtervezéséhez
alkalmaztak — a szabalytalan kiadasokbdl, bevételveszteségbdl, lopasbél, helytelen
eszkdzhasznalatbd! vagy eszkbzveszteségbhdl stb. szarmazé pénziigyi veszteség
valdszinlségének értékelése.

Ennek ellenére a koncepcié ugyanugy alkalmazhaté (bar megvaldsitasa valésziniileg
bonyolultabb) a nem tisztan pénziligyi kockazatok értékeléséhez — pl. a miiveletek
gazdasdgtalan vagy nem hatékony mikodtetésére, illetve a kdzérdeket érintd
tevékenységek vagy intézkedések valdszinliségére vonatkozdan. A kockazatelemzés
valamilyen kedvezétlen vagy nem kivant esemény bekGvetkezésének valdszinliségét
mérlegeli (a miikddési célkitlizéseket vagy teljesitmény kritériumokat nem érik el), ezért
a belsd ellendrzés teljes hatékorét érintden alkalmazhatd.

Minden szervezetet egy meghatérozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve
hogy miikddésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvaldsitasa
vagy teljesitése sordn azonban olyan tényezdk is szerepet jitszanak, amelyek
bekdvetkezése és hatdsa bizonytalan. Bizonytalansiaguk a szervezet miikodésének,
felépitésének oOsszetettségébdl, illetve a komyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai,
természeti sth.) dsszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibdl fakad.

A kockdzatkezelés szempontjabol a kockézat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje.
Kockazatok egyarant eredhetnek annak eshetOségébdl, hogy a lehetdségeket nem
realizaljak, €s annak lehetdségébdl, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

Kockazati tényezdk

Egy terillet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott teriilet kulcsfontossagh tényezbinek meghatirozasa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létezé kontroll rendszerekkel, multbéli és
valészintisithetd jovobeli eseményekkel, a miikddési kmyezettel stb. kapcsolatosak. A
pénziigyi és gazdasdgi tényezék ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangsiliyal
jelennek meg, hiszen altalaban a pénziigyi kockazatot és a miiveletek nagységrendjét j6l
jellemzik.
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A kockazat, mint pozitivum ‘

A kockdzat, mint fogalom dltaldban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a
kockazat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekdvetkezd események
vdrhato érték koriili szordsaként is). Igy a kockdzat fogalmat vigy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események dsszessége, amelyek bekivetkezési lehetosége hatdassal van egy
szervezel céljai elérésére.

A kockazat hatdsa szerint két csoportba sorolhato:
®  pegativ kockdazat
*  pozitiv kockdzat

Mindez természetesen csak egy a lehetséges meghkézelitések koziil, a COSO modelije pl. a

negativ iranyu eseményeket kockazamak, a pozitiv irdanyu behatdsokat lehetéségnek
definialja.

Kockazati kategoriak

Egy terlilet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott ferlilet kulcsfontossagl tényezbinek meghatédrozdsa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létezd kontrollrendszerekkel, multhéli és
valoszinlsithetd jovébell eseményekkel, a miiksdési kdrnyezettel stb. kapcsolatosak. A
pénzligyi és gazdasagi tényezék ebhen a folyamatban altalaban nagyobb hangsullyal

jelennek meg, hiszen altaldban a pénziigyi kockazatot és a miiveletek nagysagrendjét jol
jellemnzik.

A kockazati kategdriak egy lehetséges osztalyozasa a kivetkezo:

Pénziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiadasok, készpénz dsszege,
likviditas és forgd- illetve tékeeszkszsk érteke, egyéb
befektetett er6forrasok értéke, a miivelet értéke a
szervezet szamara.

Magatartdsi a vezetOség és a munkatarsak személyes
tulajdonsagai €s értékei; szerepek és helyzetek;
tisztesség, megbizhatosag, motivacio; a belsd
ellenbrzéssel szemben tanusitott hozzaallas,
elszamoltathatdsag €s kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibak, szervezeti integritast
sértd események, kontroll vétségek stb. volumene,
gyakorisaga €s oka. Ez a fennallé aggalyokat is
magaban foglalja.

Mitkodési milveletek mérete, komplexitdsa, miiszaki jellege,
lathatdsaga, érzékenysége, stabilitdsa; valtozas
mérteke és valdszinlisége (a miiveletekben,
munkatéarsak személyében és folyamatokban); rejlé
inherens kockazat; elhelyezkedés, delegdlas
Kornyezefi kiilsé tényezdk: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a
kormyezet dinamizmusa; kapcsolodasok mas
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rendszerekhez, més muveletektdl vald fiigges (pl.
informatika); vezetdség, kézvélemény aggalyai stb.
Belsd kontrolthoz kapesolodo a problémak megel6zésére, észlelésére és
korrigalasara, a rendszerek gyengeségeinek
kiemelésére €s kijavitdsara, a kellemetlen események
kezelésére és a célkitlizések elérésének elbsegitésére
tervezett belsé kontrollok megiéte és
eredményessége.

Kizvélemeny a kdzvéleményre gyakorolt hatds

A vezetdség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozéan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatinak tekinteni.

A vezetbség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozoéan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatinak tekinteni.

Kockazatelemzés

A kockézat ériékelése alapvetben a fent emlitett, kilonféle tényezdk kvalitativ
minbsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre alld informacickra
tamaszkodo megitélést eredményez.

1. szamn kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatanak mértékeét,
feladata pedig meghatarozni az ellendrzések gyakorisdgat. A magas kockazatd
rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellen6rizni. Az ellendrzések tekintetében
magas prioritdsi rendszerek beazonositdsdhoz nemcsak a kockazatértékelést kell
figyelembe venni, hanem més lehetséges tényez8k hatdsat is értékelni kell (pl. a
vezetdség kérései sth.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezdk, és
azok silya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényezd Kkeriilt
meghatirozasra, amely hatdssal van a rendszer miikddésére. Minden egyes tényezdre
vonatkozodan értékelést kell végezni, és meg kell hatdrozni az egyes kockézati tényezdk
rendszerekre gyakorolt hatasat (stlyként kifejezve).

1. Belsd kontrollok értékelése

1) Megfeleld és eredményes

2) Kozepes, néhany hianyossiggal, nem megfelelden megvaldsitott
3} Gyenge

Sily: §

2. Viltozds/ Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok
2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentések
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3) A munkatarsak személyét, a szabdlyozast és a folyamatokat érintd, jelentds valtozdsok
Sily: 4

3. A rendszer komplexitisa
1) Nem komplex

2) Kdzepesen komplex

3) Nagyon komplex

Sily: 4

4. Kolesonhatds mds rendszerekkel

1) Alacsony mérték(l, nem befolyasol mas rendszereket

2) Kozepes mérteki

3) Nagymértékdl, a rendszer kdzvetlen kapcsolatban all mas, fontos rendszerekkel
Saly: 3

5. Bevétel/Kiltségszint
1) Alacsony

2) Kézepes

3) Magas

Sily: 6

6. Kiilsd szervezetek, illetve partnerek daltal gyakorolt befolyds
1} Alacsony

2) Kdzepes

3) Magas

Sily: 2

7. El6z0 ellendrzés ofa eltelt ido
1} 1 évnél kevesebb

2y1-2ev

3)2-4 év

4y4-5 év

5) 5 évnél tobb

Saly: 2

8. Vezetdség aggdlyai a rendszer mitkodését illetben
1) Alacsony szintil

2) Kdzepes szintil

3) Magas szintl

Sily: 3

9. Péngziigyi szabdlytalansdgok valdsziniisége
1) Kicsi

2) Kdzepes

3) Nagy

Suly: 4

12
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10. Szabdlyozoftsdg és szabdlyossdg
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Jelentds

Sdly: 3

11. Munkatdrsak tapaszialata és képzetisége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kdzepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és keépzettség hidnya

Sily: 3
12. Erdforrasok rendelkezésre dlldsa
1) Alacsony
2) Kozepes
3) Magas
Sily: 4
Kockdazati tényez6k és alkalmazott silyozds
Kockazati | Alkalma
o e . . o Pontha-
Sz. Kockizati tényezd tényezd ~zott .
. . tar
terjedelme Suly
1. | BelsO kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Valtozas/atszervezes 1-3 4 4-12
3. | A rendszer komplexitdsa 1-3 4 4-12
4. | Kdlesénhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek/koltségszintek 1-3 ) 6-18
6. | Kiiis0 szervezetek/partnerek altal 1-3 2 2-6
gyakorolt befolyés
7. | Legutobbi ellentdrzés ota eltelt id6 1-5 2 2-10
8. | Vezetdség aggalyai 1-3 3 3—-9
9. | Pénziigyi szabalytalansagok 1-3 4 412
valdszinlisége
10. | Szabalyozottsag és szabalyossag 1-3 3 3-9
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If. | Munkatarsak képzettsége és 1-3 3 3-9
tapasztalata
12. | Er6forrasok rendelkezésre allasa 1-3 4 4.12
MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM:
133

A belso ellendroknek a tapasztalataik és szakmai megitélésiik alapjan értékelniiik kell az
egyes kockazati tényez6k adott rendszerre gyakorolt hatasat. A kockazati tényezdk és
stlyaik kiszamitdsanak, valamint a rendszerek prioritasi besoroldsanak leegyszertisitésére
szoftver is alkalmazhato (pl. Microsoft Excel). A belso ellenérzési vezetének ellendriznie
és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek
vezetdit, akik a vonatkozd rendszerekért/folyamatokért felelnek. E szakasz végére

minden rendszer kockdzati tényez6jének mértékét — magas, kizepes, alacsony — meg kell
allapitani.

Az alabbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a belsd ellendrzés vezetbje altal
alkalmazott gyakorisdgra: '

Magas prioritdst rendszerek évente ellendrizendd
Kozepes prioritash rendszerek kétévente ellendrizendd
Alacsony prioritast rendszerek négyévente ellendrizendd

A kockazatelemzés eredménye informacidval szolgal a stratégiai és az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre 4llo erdforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatdrozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a
kovetkezd négyéves iddszakon beliil ellendrzéseket kell végrehajtani, ha az eréforrdsokat
allokaltak. Evente, az éves tervvel és a megfelelé vezetdségi tagokkal egyeztetett
valtoztatasokkal dsszhangban kell feliilvizsgalni.

2. szamu kockazatelemzési modell

A belsd ellenérzés alapvetd célja, hogy értékelje a kontrollokat abbol a szempontbol,
hogy az utdbbiak milyen hatékonyan csdkkentik, vagy kezelik a kockazatokat. A
kockazatok azonositasa elofeltétele a belso ellendrzési tervezésnek és a belso ellendrzési
program kialakitasanak.
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A kockazatok két alaptipusat kiilonboztethetjiik meg:

¢ miikodési kornyezet kockazatai — a miikodés, tevékenység kontroll
kémyezetében eredd okbdl bekdvetkezd hiba kockdzata,

o belsé kontroll rendszer kockazatai — mds néven személyzeti vagy szervezeti
kockéazatok; Annak kockazata, hogy a hibakat a szervezet kontroll rendszerével
nem eldzik meg, nem azonositjdk vagy nem javitjak ki.

Miikddési kérnyezet koekazatai

Az alabbi felsorolas a legtipikusabb miikddési kérnyezeti kockazatokat nevesiti:

e bonyolult szabalyozas, a szabalyok szama sok, azok természete bonyolult, a
szabalyok félreértelmezése vagy alkalmazasuk soran elkdvetett hiba kockizata
nagy,

o akdltségvetési szerv bonyolult mikddése,

e 2 koltségvetési szektor egésze miikddésének hatékonysiga, eredményessége és
gazdasagossaga,

* bizonyos tevékenységek ellatdsdban kozvetitdk, harmadik személyek vesznek
részt (ezek lehetnek koltségvetési, részben allami vagy magancégek), szemben az

olyan megoldassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajté hatdsag
latja el,

Belso kontroll rendszer kockazatai

_ Az irdnyitasi €s ellendrzési rendszerek a kontroll kdmyezet leképezéseként jonnek létre
g és mikddnek az adott szervezeten beliil. Még egyszer a cél az, hogy a hibdkat a szervezet
kontroll rendszerével megel6zzék, azonositsak vagy kijavitsak.

Strukturélis tényezdk

A strukturalis tényezbk azt a mddot jelentik, ahogy az adott szervezet a kontroll
folyamatait kialakitja, irdnyitja. Ezek a kdvetkez6k:

e Szervezetrendszer — a killdnbdz6 szervezeti egységek, egymas kozoGtti
kapcsolatuk és a kapcsolattartds (beszamolas, jelentés, utasitas) iranyanak
vilagos bemutatasa diagram forméjéban.

o Felelosségi kirok delegalasa az alkalmazottak felé — az mdd, ahogyan a
szervezet delegélja és megosztja a felelésségi korsket, feladatokat az
alkalmazottak kdzott.

o Beszamolds, jelentéstétel — a feleldsség biztositott.

o Dontéshozatali szintek — a az mod, ahogyan a szervezet megosztja a
felelosseégi koroket, feladatokat az alkalmazottak k&zétt a kiilonbozo
szervezeti szinteknek megfelelden.
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o Bels¢ ellendrzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionélisan
figgetlen belso ellendrzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege €s hatékonysaga eltérd lehet fliggben a szervezett
miikddése jellegétdl (Ujonnan lapitott vagy régen kialakult és eredményesen
tevékenykedd), illetve a tulajdonosi hattértdl (részben vagy egészben koltségvetési
vagy teljesen magantulajdonu).

A folyamatban rejlo tényezik

Ezek az elemek a szervezet kontroll rendszerének tényeleges eljarasi Iépéseit,
folyamatait foglaljak magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek
miikddtetik, ezért a folyamatok hatékonysdga nagyrészt attél figg, hogy a felelds
munkatarsak mennyire kompetensek, felkésziiltek a teljesitendd feladatokra.

Ebben a targykorben a kévetkezd kérdéseknek kell megkiilonbdztetett figyelmet
szentelni:

o  Munkatdrsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel
alkalmazott munkaer® noveli a hiba kockazatit, ez a nagy fluktuacid
esetén jellemzd probléma.

o Motivacié — a nem kelléen javadalmazott és motivalt munkatarsak
nagyobb valdszinliséggel kovetnek el hibat vagy siklanak el a problémak
felett.

o Képesités, képzés — a szakértd munkatarsak kiilonleges képesitést vagy
képzést igényelnek (példaul: belsé ellendrdk, pénziigyi kontrollerek).

e Eljdarasi szabdlyok ~ a szervezetnek dokumentalnia kell eljaras rendjeit és
az alkalmazédsukért felelos személyeket

Korabbi belso ellendorzések

A miikodési kdmyezet és a kontroll rendszer kockazatainak értékelése mellett a belsd
ellendrnek a kévetkezd szempontokat is mérlegelnie kell:

Korabbi hiba ténye — amennyiben el6fordultak ilyenek a miltban, iiletve mas,
kritikus hangvételii szakértdi jelentés sziiletett, ezek fokozott kockazatra utalnak.
Korabbi belsd ellendrzés- korabbi ellen6rzések megéllapitasai, fiiggben azok
tartalmat6l, fokozottabb (kritikus megaéllapitasok) vagy jelentéktelenebb
(probléma mentes megallapitasok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

Belsé ellendrzési kornyezet — rendszeres és hatékony belsté ellendérzések segitenek
az ellenémek a kockazatok azonositasaban. A rendszertelen és nem megfeleld
ellendrzések kovetkeztében nem allhat rendelkezésre informacié a kentroll
rendszer hatékonysagarol. Ezért elstbbséget élveznek az olyan témak belsé
ellendrzései, amelyeket nem ellendériztek rendszeresen vagy a kdzelmultban.
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Kockazatelemzési modell

A javasolt kockazatelemzés kiilonbdzé lépések, elemzesi szintek figyelembe vételével
valdsulhat meg. A szintek, lépések szamat a belsd ellendrzés hatdrozza meg a
kockazatelemzéssel érintett tevékenység, folyamatok jellemzoéire tekintettel. Az alabbi
példa egy 3 lépésbol allo modellt mutat be :

o Els6 szint (1): a koltségvetési szerv magas kockazath fofolyamatainak /
[fotevékenységeinek azonositasa.

e Misodik szint (2): az elsd szinten azonositott minden egyes féfolyamat /
fotevékenység vonatkozdsdban az ellenérizni kivant alfolyamatoknak, a
féfolyamat tervezett ellendrzés szempontjabol relevans elemének kivalasztdsa.

e Harmadik szint (3): egységes elemzési kritérium rendszer (szempontrendszer)
kialakitasa és kdvetkezetes alkalmazasa.

Diagram: A kockazatelemzes lépései

¥

1. SZINT- Féfolyamat kivalasztisa

2. SZINT- Alfolyamat kivdlasztasa

3.SZINT- Kritériumok kialakitasa
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A szintek, lépések szdmat a belsd ellenérzes hatarozza meg a kockdzatelemzéssel érintett
tevékenység, folyamatok jellemzéire tekintettel. Az aldbbi példa egy 3 Iépésb6l allo
modellt mutat be,

= Elsd szint (1) a koltségvetési SZerv  magas kockazati
Jofolyamatainak/fotevékenységeinek azonositisa.

» Misodik szint (2} az elsd szinten azonositott minden egyes
fofolyamat/fotevékenység vonatkozasaban az ellendrizni kivant alfolyamatoknak,
a fofolyamat tervezett ellendrzés szempontjabol relevans elemének kivalasztasa.

* Harmadik szint (3): egységes elemzési kritérium rendszer (szempontrendszer)
kialakitasa és kdvetkezetes alkalmazasa.

Kockazati tényezdk az egyes szinteken

A belst ellendrzés a fentiek alapjan meghatirozza a folyamatokhoz tartozé kockazati
tényezoket. A kockazati tényez6k kapcsan meg kell jegyezni a kvetkezdket:

e Az ellen6réknek Ggy kell azonosftaniuk a kockdzatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolddjanak.

o Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockazati tényezd nem feltétleniil
értelmezhetd egy masik folyamat esetén (példaul: arfolyam kockazat nem
értelmezhetd human erdforrds folyamatok esetén).

o A belsd ellendérzés minden folyamat altalanos jellemzdit figyelembe kell, hogy
vegye a kockazati szempontok meghatdrozasanal.
A kockazatok mértékének meghatiarozasa

A kockdzati szempontok mérése

Az alabbi 1. szami tablazat a kockazati szempontok mérésének modszerét mutatja be.
Minden egyes kockédzati szemponthoz 1-t8l 5-ig terjedd kockazati mérszamot rendel a
stilyossagnak megfeleléen (,,1” a legalacsonyabb, ,,5” a legstlyosabb).

Ez a kockazat mérési eljards a belsd ellendr szakmai értékitéletén alapul, amelyet az
értékelése idépontjaban a rendelkezésére allo informécidk, valamint a szakértelme €s
szakmai gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Silyozas

Az 1. szdm0 tablazatban bemutatott modell abbdl a feltételezésbdl indul ki, hogy
bizonyos kockézati szempontokat nagyobb sillyal kell szdmitdsba venni az Osszesitett
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kockazati érték kiszamitasanal, mint mas szempontokat. Péidéul a kordbban mar feltart
hiba ténye 4-es stullyal szerepel, mivel ennek a kériilménynek nagy a negativ kockazati
jelentésége. Megjegyezziik, hogy az itt bemutatott sulyozasi értékeket nem szabad
minden esetre alkalmazhaté, abszolit megoldasként tekinteni. A belst ellenérmek minden

egyes esetben a sajat szakmai dontésének megfeleléen kell a silyozasi értékeket
megallapitania.

Az Osszesitett mérdszam

Az 1. szami tablazatban ez a méroszam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximalisan
adhaté pontszamok szazalékaban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagéban ez a
szdazalékos adat nem mond semmit a kockazatrdl, azonban mas folyamatok /
tevékenységek Osszevethetd kockazat értékeinek kiszadmitdsdval mar Gsszemérhetd
mennyiségek keletkeznek.

Legfébb kockazati
kritériumok

Alacsony Kézepes Magas
1 3

Szabdlyok/miikédés
Osszetettsége

Szervezetrendszer jellege

Humaner&forrasok

K&zvetlendl pénzben
mérhetd hatds

Informatikai tdmogatas
jellege

Az folyamat/tevékenység
kordbbiellendrzése
(igen/nem)
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A negativ pénziigyi hatds szambavétele a kockdzatelemzésben

Eddig a lépésig a kockazat anyagi vonatkozasat még nem vettilk figyelembe ebben az
elemzési modellben. Ez az a kériilmény, ami a legfontosabb szempont abban az esetben,
ha egy hiba kivetkeztében anyagi, pénzben kifejezhetd veszteség kivetkezik be. Ezért az
1. szam tablazatban a ,lehetséges teljes pénziigyi veszteség "-nek’ (150 milli6 forint—a C
sorban jelezve) a 43%-at vessziik és megkapjuk a ,,kockdzat negativ pénziigyi hatds -at,
ami jelen esetben 64.5 millié forint (a D sorban jelzett érték). Miutdn ugyanezt a
szamitasi gyakorlatot elvégeztiik az 6sszes alfolyamatra, akkor a kiszamitott mérészamok
alapjan kapunk egy kockazati sorrendet, amely esetben a magasabb negativ pénziigyi
hatassal bird alfolyamatokat kell a jovében belso ellendrzésekhez tervezni.

Természetesen kiilonb6z8 belsd ellendrék kockazatelemzési mérései némileg

eltérhetnek egymastd! a személyre jellemz8 mérlegeiési szempontok eltéré jellege

miatt. Ezért fontos, hogy egy meghatarozott kockdzatelemzési feladatot egységes

szempontrendszer figyelembe vételével végezzenek el.

Kockdzati szempontok meghatdrozdsa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockézati szempontok
szdma nem haladja meg az 6t6t vagy hatot. Ha til sok lenne a mérlegelési szempont,
mondjuk tiz, akkor az egyes szempontok jelentdsége elenyészne, kiiliéndsen a silyozds
alkalmazéasa nélkiil. Ha pedig nem megfeleld szempontokat alkalmaznak a modeilben,
akkor ez azt eredményezheti, hogy minden tevékenység kockazati mértékére nagyon
hasonld szamszerli eredmény sziiletik. Ez a kévetkezmény a lehetetlenné tenni a

kockazatok kozdtti killonbségtételt azok silyossdga szerint, ami egyébként az egész
elemzés alapvetd célja.

2 példaul a projekt teljes Gsszege.
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4. szamu melléklet — Kockazatok

Az alabbiakban bemutatjuk a belsé ellenérzés kockéazatelemzése soran haszndlt
leggyakoribb kockdzati kategoridkat, valamint az egyes csoportokra jellemzd
kockazatokat, a teljesség igénye nélkil.

A belst ellendrzési terveket megalapozd kockézatelemzés sorén, a f6- és alfolyamatok

felmérése mellett*, kulesfontossagu lépés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy koltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkiil — jellemzden az alabbi
féfolyamatokrdl beszélhetiink:

»  Szakmai feladatellatas

»  Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

= Szabdlyozads

=  Jogi feladatok

Mindségmenedzsment

= Koordindcios folyamatok

"  Kommunikdacios folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

»  KiilsG szervezetekkel valo egyiittmitkodés

»  Tervezés, koltségveiés készités

s Jranyitas, belsé kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket
is) és belsG ellendrzés

=  Humdanerdforrds-gazdalkodas (munkaerdkapacitas-tervezés, felvétel, berpolitika,
képzés, motivacio, teljesttménymenedzsment, stb.)

»  Gazddlkodadsi-pénzkezelési  folyamatok (beruhazas, vagyonhasznositas,
kozbeszerzés, eldirdamyzat felhaszndldas, modositas, készpénzkezelés, banki
allomanyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozas, pénzforgalom, hitelek, stb.)

v Szamviteli folyamatok (kbnmyvvezetés és beszamolas, adatszolgadltatds, sth.)

= Uzemeltetés

s Fenntartas, karbantartas

n  Jratkezelés és iraftarozds

®  Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatas

»  [nformatikai tamogato folyamatok
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Az egyes Kkoltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival oOsszefiiggésben
jellemzden az alabbi kockazati kategoriak és kockazatok alakithatok ki:

KOCkE}Z? ,tl Kockazatok
kategdoriak
Szakmai A szakmali feladatellatast szabalyozo belsé szabalyzatok, utasitisok
feladatellatassal nincsenek dsszhangban a stratégiai és a révid tava tervekkel
kapesolatos A szakmai feladatellatisra vonatkozé belsd szabalyzatokat, utasftasokat
| kockazatok nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozd jogszabalyi kdvetelményeket nem
tartjak be

Szabalyozasbol és
annak valtozasabol
eredd kockdzatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a belsé
eljarasrendekben

A jogi szabélyozasi, politikai-gazdasagi stb. kbmyezeti valtozasokat nem
kovetik a bels§ szabalyozdsok

Az 1j feladatokhoz, kdmyezeti valtozasokhoz kapesolddd belsd
szabalyzatok egyéltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek el,
vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai és éves miikddési, illetve koltségvetési tervek osszeallitasdhoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasold jogi és egyéb szabalyok
Az elére nem tervezhet6 jogi vagy belst szabalyozasi valtozasok clére
nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold szabalyok til
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo jogi vagy belst
szabalyozasi kdmyezet til gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel

Kiilfsldi partnerek eltérd szabalyozdsa, nem megfeleld harmonizacié
Szabélyozas és gyakorlat kiilonbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok idébeli litermezése €s Gsszehangolasa nem megfeleld

Feladatok id6beli litemezése €s Osszehangolasa nem megfelelé

Lassu a szabalyozas valtozasarol szo16 informacid atiiltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabélyok valtoztatasa
soran

Szervezet nem id6ben érteslil a vonatkozd szakmai jogszabalyok teljes
kdrérdl/azok valtozdsarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsdga nem megfeleld/pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacids és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockdzatok

Az egyes szervezeti egységek kozbtti koordinacié és kommunikacié nem
biztositott

A belsd kommunikéicids folyamatok nem megfeleléen mitkddnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikadik a feltle6l
lefelé, illetve az alulrd] felfelé torténd kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé térténd kommunikalas
szabalyaival
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» Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehetdsége nincs

megfeleloen kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket
nem ismerik vagy hasznaljék eléirdsszerien

Kiilsé szervezetekkel
valo
egyiittmitkodésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasahoz
sziikséges adatokat, informacidkat a partnerek nem bocsatjak idében
rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkezd adatszolgéliatis hidnyos, nem megbizhato,
nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld

Szervezetek/partner
ek valtozasabol
eredd kockazatok

A partner szervezetek elére nem lathaté véltozasai negativan befolyésoljak
a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat
A partner szervezetek valtozasairél nem értesiil idében a szervezet, ami

negativ kdvetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatasara

Tervezésbol,
pénziigyi és egyéb
erdforrasok
rendelkezésre
illasabol eredo
kockazatok

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a kiltségvetési tervek
nincsenek §sszhangban a jogi szabalyozasi el6irasokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkitiizésekkel

A stratégiai és rovidtavi feladattervek, illetve a kltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtasahoz szitkséges erdforrasokra

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a kdltségvetési tervek nem
szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, eréforrasok és kapacitdsok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges cstkkenését, az elore nem lathatd
pénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehetdségét nem veszik figyelembe a
tervezés sordn

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az infldcids varakozésok
nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak erbforrds sziikséglete
(pénziigyi, fizikai, egy€b) nem biztositott, vagy nem a megfeleld
mennyiségben és mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron 4ll rendelkezésre a forrds
Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

A likviditasi elérejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kijtelezettségvallalds nem valdsul meg

Az iranyitasi, a belsé
kontrollrendszerben
¢s a belsd
ellendrzésben rejl
kockazatok

A szervezet vezetdi nincsenek tisztdban a stratégiai és rovid tavi célokkal
A szervezet vezetdi nem motivaltak

A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartdst munkajuk soran

A tervezést, miikodést, beszamolast, stb. befolyasold tulajdonosi déntések
nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem ismertek

A belsd kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfeleléen
miikddnek

A korabbi ellendrzések soran tett javaslatokat a vezetdség nem hajtotta
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végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellenbrzések silyos hibdkat
tartak fel

A projektek el§rehaladdsat gatld tényezGkrél az informacio késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagy¢ ligyek nagy szama/komplexitidsa miatt nehéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

Kliils6 szolgaltato altali ellenérzés megszervezése, leszerzidés audit céggel
késedelmes

Jelentések hianyosan, késve keriilnek Osszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kitelezettség hataridejét nem tartjak be
EMIR, FAIR ¢és IMIR adatok jovahagydsa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak kérében

Biztositekok meglétének ellendrzése nem kelléen alapos/elmarad

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem
megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanul kat le kapacitasokat

Dokumentum alapt és helyszini ellenérzések lebonyolitisa elmarad
Dokumentum alapii és helyszini ellendrzések lebonyolitasa nem kelléen
részletes/alapos

A helyszini ellentrzések koordinélasa az ellenérzést végzok kdzott nem
megfeleld

Soron kivilli helyszini ellenOrzés veszélyezteti az ellendrzési terv betartasat
Helyszini ellendrzések kockézatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kdvetése/
visszacsatolasa nem megfeleld

Nem vagy nem megfeleléen ellendrzik a kozbeszerzési kotelezettséget

Az ellenGrzésen feltart problémak nyomon k§vetése nem megfelels
Szervezeti integritast sértd esemény kezelés eljarasrendje nincs/hidnyos
Szervezeti integritdst sértd eseménykezelés nem megfeleld

Szervezeti integritast sértd események nyilvantartdsa nem teljes kérf,
késedelmes

Szervezeti integritast sértd eseménykezelési eljaras nem megfeleld
Szervezeti integritast sértd eseményeket nem idében tarjak fel, az eljards
ethizodik

Csak EU-s/hazai ellendrz6 szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szervezeti integritast sertd események tényének megallapitasa és annak
kezelése, szankciondlasa nem egységes

Valds szervezeti integritast sértd esemény gyanuja eljaras nélkiil zarul
Koveteléskezelés eredménytelen/elhtizédik

Minoségileg kifogasolhatd tervek miiszaki €s idobeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérmdk munkdja nem megfeleld szinvonall
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Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhtizodik, a hidnyzd engedélyeket nem szerzik be vagy hosszi
idot vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre
id&ben és §sszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek kéltségtillépéshez
vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacioé nem megfeleld mindségl
Kozbeszerzési eljards elhizodik ‘

Megtamadjak a lefolytatott kézbeszerzési eljarast

Korrupcié veszélye a kzbeszerzésben

Kozbeszerzésre  vonatkozé  mindségbiztositidsi  és  szabalyossagi
javaslatokat (EKKE) nem veszik figyelembe

Szerzddeseket nem tartjak be

Vallalkozoi szerzédések nem megfeleldek

Humanerdforras-
gazdalkodasban
rejléo kockazatok

A szakimai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all rendelkezésre
elegendd munkaerd-kapacitds

A rendelkezésre 4116 munkaerd nem rendelkezik megfeleld végzettséggel
és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatérsak betanftisara nincs megfelels kapacitas, id6

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirasa, motivaltsaga nem
megfeleld

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabéalyokkal
A munkatédrsak feladat- és felelosségi kore nem kellden
részletes/meghatarozott, nem megfelelden elhatarolt, nem megfeleléen
kommunikalt

A munkatérsak, illetve a vezeték-beosztottak kézotti kommunikacid nem
megfeleld

A vezetOk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfelels idében torténd rendelkezésre
allasa

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziiltek el, hidnyosak, nem
megfeleldek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz

A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
~diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek/
munkavéllaldk részesililnek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy a
kialakitott rendszer nincs §sszhangban a stratégiai és révid tavi
celkitiizésekkel

kapacitas, id6

Magas fluktuacio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok végrehajtasara
Szervezeti bizonytalansig (pl. varhatd atalakulds, megsziinés, miksdési
tamogatas hidnya, stb.)
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= Szakértok (kiilsék értékelok, kiilsd tanacsaddk) kbzbeszereztetése
elhuzédé folyamat

= A munkavégzéshez sziikséges technikai/fizikai eréforrasok nem éllnak
megfeleléen rendelkezésre

» (Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe titkézik

A megbizhatd * Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiaddsokra
gazdilkodast és a gyakorolt hatdsat nem megfelelden mérik fel

pénzkezelést » Nem megfelel a szervezet likviditismenedzsmentje

befolyasolo s A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kdzbeszerzési
kockéizatok rendszer

= A pénzkezeléssel kapesolatos jogi és belsé szabalyozasi elirasok betartasa
nem biztositott

» A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eléirasokat nem tartjak be

* Az egyes szakmal, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa soran
nem torekednek a kéltségek minimalizalasara

» A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

® A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
1d6kdzonként nem Brténik meg

Szamviteli = A szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvantartasi
folyamatokkal rendszerrel

kapcsolatos * A szervezet beszdmolési rendszere nem megbizhatd

kockazatok = A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszamolasi kbtelezettségeknek

» A szervezet nem kdveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabdlyozasi el6irasok valtozasait
A konyvvezetés informatikai tAimogatottsaga nem megoidott

Miikddésbdl, * A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és eléirasokkal
izemeltetésb6l eredd | ® A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a
kockazatok tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata nem biztositott

* A szervezeti vagyon, eszkdzok megfeleld mikddtetése és dllagmegdvasa
nem biztositott

s Az lizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten belill

= A szervezeti vagyon, eszkdzdk megdvasat szolgald biztonsagi eldirasok
nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel, n A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi

irattarozassal rendszerrel

kapcsolatos " Az irattarozas fizikai, biztonsdgi kdvetelményei nem megoldottak

kockazatok * A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek, vagy a
hozz&férési korladtok nem miitkddnek

Informatikai * A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, = A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztréfa tervvel

valamint = A szakmal, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogataséra a sziikséges

adatkezeléssel és idépontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

adatvédelemmel = A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

kapcsolatos = A szervezet hardver ellatottsdga nem megfeleld

kockdzatok * Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
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kvetelményének

= Az archivalasi rendszerek egyaltaldn nem vagy nem megfelelden

mukddnek

Egyes informatikai alkalmazdsok nem kompatibilisek mas, a szervezet
altal alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsod
szabalyozasi eléirasoknak
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5. szamu melléklet — Kockazatok az eurdpai unids tamogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockazatelemzésekhez

Az aldbbiakban bemutatjuk az eurdpai unids tdmogatasok intézményrendszere belsd
ellendrzésének kockazatelemzése sordn hasznalt leggyakoribb kockazati kategoéridkat,
valamint az egyes csoportokra jellemzé kockazatokat.

A belsé ellendrzési terveket megalapozd kockézatelemzés soran, a fo- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulesfontossiagi lépés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy, az unios tdmogatdsok intézményrendszerében mikodo szervezet esetében — a
teljesség igénye nélkiil — jellemzden az aldbbi fofolamatokrol beszélhetiink:

= Szakmai feladatellatds

®  Palydziatds (palyazati kiirds, értékelés, tajekoztatas)

v Szerzfdéskotés, szerzédések modositasa

v Kifizetés eloiti ellendrzés

®  Helyszini ellenbrzés

= Kpveteléskezelés

»  Projekt- és programzdrasi feladatok

v Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelds

v Szabdlyozds

= Jogi feladatok

®  Minéségmenedzsment

" Koordindcios folyamatok

v Kommunikacios folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

v RilsG szervezetekkel valo egyiittmiikodés

v Tervezés, kbliségvetés készités

v Jranyitas, belsd kontroll (ide értve a kontrolling, a monitoring és a belsé
ellendrzési tevékenységeket is)

*  Humdnerdforrds-gazdalkodas (munkaerdkapacitas-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivacio, teljesitménymenedzsment, stb.)

" Gazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzds, vagyorhasznositas,
kozbeszerzés, eldiranyzat felhasznalds, modositas, készpénzkezelés, banki
dllomanyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, sth.)

»  Pénziigyi irdnyitds és kontroll folvamatok (finanszirozds, forraslehivas, tamogatds
kifizetés, kozosségi hozzajarulas rendezés, kéltségigazolds, hitelesités, elszamolds
az FEuropai Bizottsdggal, kozbeszerzések ellendrzése, szabdlytalansdgok kezelése,
monitoring)

= Szamviteli folyamatok (kényvvezetés és beszamolds, adatszolgaltatas, stb.)

v Uzemeltetés

v Fenntartds, karbantartas

= Iratkezelés és irattdrozas

v Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatds
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v [nformatikai tamogato folyamatok

" Rendszerellendrzések (Ellendrzési Hatosdg)

v Projektek mintavételes ellendrzése (Ellenérzési Hatdsdg)

v Zarényilatkozatok kiallitasa (Ellendrzési Hatosag)

= Beszamoldsi folyamatok az Europai Bizottsag felé

= EMIR, a FAIR és az IMIR rendszerek fejlesztése-iizemeltetése

Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal Osszefiiggésben jellemzéen az alabbi
kockazati kategoriak és kockazatok alakithatok ki:

Kockazati Kockizatok
kategoriak
Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozé bels6 szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek 6sszhangban a stratégiai és a révid tavu tervekkel
kapesolatos A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsé szabalyzatokat,
kockazatok utasitasokat nem tartjak be
A szakmai feladatellatasra vonatkozd jogszabdlyi ko vetelményeket
nem tartjak be
Palyaztatassal Kifrasok elokészitése elhuzodik
kapcsolatos Palyéazati kiiras hidnyosan jelenik meg
kockazatok Palyazati kiiras és Utmutato til részletesen hatarozza meg a

kévetelményeket (tdlszabalyozottsag)

Palyazati kiiras és Otmutatd hibakkal, hidnyossdgokkal jelenik meg
Palyézati kiirds nem éri el a célcsoportot

A palyazati kiirds tobbszori mdodositdsara van sziikség
Kitdlto-program nem kesziil el idében, nem mikddik megfeleléen
A palyazati kifras, Gtmutato, kit6lt6-program t6bbszéri médositisara
van szilkség

Horizontalis szempontok nem kelléen/aranytalanul nagy sillyal
érvényestilnek az értékelési folyamatban

A palyazati kifras, 0tmutaté médositasainak eredményeképpen eltéré
adattartalmu palyazatok érkeznek be

Péalyézati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelmi
dontéshez

Nem kapcsolddik a meghirdetett palyazat a programszintd, ill.
akcidtervben meghirdetett célokhoz

Kiilonbozo értékeldk értékelése jelentosen eltér

Projekicsatorndban megjelent projektdtietek mindsége korrekeiot
kovetben is gyenge

Egymadsra €piil6 kiemelt projektek kiilonallé projektekként jelennek
meg

Egymasra épiilé kiemelt projektek kozstti koordindcid nem
megfeleid (OP-n beliil és OP-k kozott)

A projektdtletek kivélasztasa elhizodik

Valtozas a kedvezményezett személyében az elékészités soran
Projekt-dokumentécio elbkészitése elhizddik
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® Projekt-dokumentacio tartalmi/formai hibakkal, hianyossagokkal
kesziil el

» Projekt-dokumentacid t6bbszéri mddositdsara van szitkség

* Projekt-dokumentacié nem illeszkedik a programcélokhoz

* Ertékelési szempontok kiszétt az objektlv és szubjektiv elemek
aranya nem megfeleld

s A pdalyazatok kivalasztasa az el6irt hataridéhoz képest késik

= Uj értékeld bevonasa elhizodo folyamat

= Acrazatl értékelok kivalasztisa elhlizédik

= Tisztazd kérdések kikiildése miatt efhtizodik a donteshozatal
egyértelmii/nem teljes kord

» Hianypétlasi felhivas nem egyértelmii/nem teljes kord

* Hidnypdtlas €s tisztazd kérdés nem megfelelden kiiloniil el

= Elbzetes helyszini szemlén észlelt eltérések szama nagy

»  Aktualitasat veszti a projekt, mire a tamogatast dontés megsziiletik

» Folyamatban lévd kivitelezések keriilnek utélag befogadésra
projektként

= Palyazdi panaszok kezelése elhtizddik

» A Biralé Bizottsagra készitett eléterjesztés/BB-iilés emlékeztetbje/
BB dontési adatlapja hibas

» Birilé Bizottsag mikddeése formalis

* Egyszerisitett Birald Bizottsag hatirozatképessége bizonytalan

» Tartalmilag/formailag megfeleld palydzatok elutasitasra kertilnek

s Tartalmilag/formailag hibas palyazatok nyernek

= Pénziigyileg tiltervezett palyazatok nyernek

» Nyertes palydzokkal kapesolatos adatok kdzzététele nem megfelels

= A célcsoport nem kellden tajékozott a palyazati kiiras, utmutatd
modositisairdl

¥ Célesoport nem kellden tajékozott a palyazatok céljardl, tartalmarol

w Palyazdi tajékoztatd feliilet mikédése nem megfeleld

r Kistérségi Koordinacids Haldzat mikddése nem megfeleld

» A palydzdi kor nem kellden tdjékozott a palyazati kiiras
mddositasairdl

* Palydzoi kdr nem kellden tdjékozott a palyazatok céljardl, tartalmarol

» Az iigyfélszolgalat nem pontos informécidkat nyujt

= Tarsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos eldirasok betartasa
csak formalis
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Szerzodéskotésbabl, SzerzOdes elokészitési folyamata lassi Egyeztetések elhizédnak a
szerzddések nemzetkdzi kapcsolatok miatt

modositasabol eredd ‘Projekt tartalma megvaltozik a szerzddéskstés idejére
kockazatok A szerzodéskotes ellehetetlentil

Szerz6déskiteshez sziikséges dokumentumokat a kedvezményezett
nem tudja biztositani :

Hatdsagoktol bekért, az aldirashoz sziikséges dokumentumok
késedelme/hidnya _

Kedvezményezettek szerzodéskotés elott visszalépnek/nem elérhetdk
Hibas tartalommal/hidnyosan kerill megkotésre a szerz6dés
Szerzédésmodositasok szama nagy

Szerz6désmodositas elhuzdédik hianypotlas, alairas, sziikséges
dokumentumok késedelme)

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellden alapos / elmarad
Egységes szerzddésminta nem kezeli a palyazati specifikumokat
Projekt tartalma megvaltozik a szerz6déskités idejére
SzerzOdésminta elfogadésa elhuzodik

Feltilvizsgalati/jogorvoslati kérelem alapjan keriil sor a
szerzédéskotésre

Kedvezményezettek szerzddéskotés elott visszalépnek/nem elérhetdk
Projektmegvaldsitas elkezdddik, mire a szerzddés megkotésre keriil
Miiszaki tartalom modositasanak folyamata lassi, egyedi dontest
igényel

Projektgazda személyében bekbvetkezett valtozas
szerz0desmodositast tesz szilkségesse, lassitja a folyamatot
Szerzédésmodositas elhnzodik a KSz miatt (pl. kérelem
késedelmesen keriil tovabbitasra)

Szerz8désmodositas elhuzddik az TH miatt (pl. nehezen elddnthetd
jogi probléma)

Szabalyozasbol és
annak valtozasabol
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem kerfilnek pontos szabalyozasra a belsd
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kémyezeti valtozasokat
nem kovetik a belsé szabalyozasok

Az (j feladatokhoz, kdrnyezeti valtozasokhoz kapcsolodd belsd
szabalyzatok, kézikdnyvek egyaltalan nem késziilnek el, csak
hianyosan késziilnek el, vagy nem idben késziilnek el

A stratégiai és €ves miikodési, illetve koltségvetési tervek
Osszeallitasahoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasold
jogi és egyéb szabalyok

Az eldre nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozasi valtozasok
elére nem tervezhetd hatasokkal jarmak

A szakmai ¢s adminisztrativ feladatokat befolyasold szabalyok tal
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy belsé
szabalyozasi kornyezet t0] gyakran viltozik, folyamatos
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bizonytalansagot eredményezve ezzel

Kulfoldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfeleld harmonizacio
Szabéalyozés €s gyakorlat killénbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazés az egyes
intézmeényeknél

Feladatok idébeli itemezése és dsszehangolasa nem megfeleld
A Téamogatési Szerz6dés nem tiikidzi a projekt aktuélis helyzetét
Kedvezményezettek nem jelenitik meg sajat eljardsrendjeikben a
projektekre vonatkozé szabélyokat €s eljarasokat

Az elszamolhato koltségekre vonatkozo szabdlyozas nem teljes ki
vagy késve jelenik meg

Feladatok id6beli litemezése és 8sszehangoldsa nem megfeleld
Lasst a szabalyozas valtozasarol sz6lo informécid atilltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatasa soran

Szervezet nem id6ben értesiil a vonatkozd szakmai jogszabélyok
teljes korérél/azok valtozésardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsdga nem megfeleld/pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

Kd&zponti horizontalis (fenntarthatdsagi €s esélyegyenloségi)
Utmutaté nem egyertelmi/irrealis kovetelményeket tamaszt

Az egyes végrehajtasi szintek nem egységesen értelmezik a
jogszabalyi és egyéb szabalyozasi eléirdsokat

A sziikséges szabalyozasok nem jelennek meg idében

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozdtti koordinacid €s kommunikacid
nem biztosftott

A belsd kommunikaciés folyamatok nem megfeleléen miikddnek
A munkatarsak nem kommunikalnak egymaéssal, nem miikédik a
feliilr6l lefelé, illetve az alulrdl felfelé t6rténd kommunikacid

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé tortén6é kommunikalas
szabalyaival

A 100%-0s abszorpcios cél nem teljeslilése esetére nincs megfeleld
kommunikacios stratégia

A fenntartasi idészakban nem tesznek eleget a tajékoztatasi
kotelezettségnek a kedvezményezettek

Negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv kommunikécié lehetdsége
nincs megfelelden kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozd jogszabalyokat, arculati elemeket nem
ismerik vagy hasznaljak eléirasszeriien

Nem all az TH-k, KSz-ek rendelkezésre kelld informacid a
kifizetések allapotarol

Nem 4ll az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kelld informacio az
abszorpcid novelésének lehetdségeirodl

Nem tesznek eleget a tdjékoztatasi kitelezettségnek a
kedvezményezettek
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Tajékoztatasra vonatkozd kotelezettségeket a kedvezmenyezettek
nem megfelelden alkalmazzak, vagy nem tartjak be (EU emiéktabla,
logé, honlap stb.)

Forrasfelhasznalas hasznosuldsanak kommunikaciéja nem megfeleld
Zarassal kapcsolatos negativ sajtdvisszhang vagy a pozitiv
kommunikacié lehetdsége nincs megfelelden kezelve

Kiils6 szervezetekkel
valo
egyiittmilkddésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasahoz sziikséges adatokat, informacidkat a partnerek nem
bocsatjak idében rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkez0 adatszolgaltatas hianyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacid nem megfeleld
Az egyes végrehajtasi szintek nem szolgéltatnak egymésnak kelld
id6ben sziikséges informacidkat

Az alsébb szintek nem szolgaltatnak idében a felsébb szinteknek a
déntés-elokészitéshez szitkséges informaciot

Szervezetek/
partnerek
valtozasabol eredé
kockazatok

A partner szervezetek elére nem lathaté valtozasai negativan
befolyasoljdk a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasair6] nem értesiil idében a szervezet,
ami negativ kévetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok ellatasara

Tervezésbil,
pénziigyi és egyéb
eroforrasok
rendelkezésre
aliasabol eredd
kockazatok

A stratégiai és rovidtavh feladattervek, illetve a kdltségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a jogi szabédlyozasi eldirasokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtavi feladattervek, illetve a kdltségvetési tervek
nem témek ki a terv végrehajtdsahoz sziikséges er6forrasokra

A stratégiai és rovidtawvi feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozd kockézatokkal, a
kéltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, erbforrasok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az eldre nem lathatd
pénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehetdségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

Az arfolyamvaltozdsok lehetséges kockazatai, az inflacids
varakozdsok nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakimai €s adminisztrativ feladatok ellatasanak erbforrds
szitkséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfeleld mennyiségben és mindségben biztositott

Az Akcidtervben foglalt szamok (kitelezettségvallalas, kifizetés,
forrdsallokdcid) nem realisak (tul-/alultervezés)

Az Akcidtervben foglalt szamok nincsenek Osszhangban a
koltségvetési térvényben szerepld szamokkal

Tervezés soran az input adatok megfeleld tervezése nem lehetséges
Konstrukeciok kdzotti atesoportositasok kezelése nem megfeleld, nem
torténik meg idében
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A betervezett kitelezettségvallalds nem valdsul meg

N+2/N+3 szabaly teljesitése mar a tervezeés sordn nehézségekbe
litkdzik

Derogaciés kotelezettségek 1idében torténd teljesitéséhez nem all
rendelkezésre kello forras

A likviditasi elérejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

Hazai forrds nem all rendelkezésre a kifizetés idopontjaban

EU atutalas-igénylés folyamata elhtizédik _

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a forras
A programozasi idszak végére a feladatellatashoz sziikséges TA-~
forras nem lesz elegendd/maradvany keletkezik

SLA szerzddés nem megfeleld (tartalmi hianyossagok)

Az SLA-megéllapodas nem hatékonyan szolgéalja az OP céljainak
megvaldsitasat

KSZ teljesitménykategoridk nem megfelelden fedik a
teljesitményeket, nem megfelelben bedrazottak

A KSZ teljesitményének mérése nem megfeleld az EMIR, FAIR és
IMIR -statisztika megbizhatdsdga miatt

A KSZ finanszirozasa nem t6rténik meg idében

Az iranyitisi, a belsé
kontrollrendszerben
és a belsd
ellendrzésben rejlo
kockazatok
(pénziigyi irdnyitas
és kontroll
folyamatok)

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai €s rovid-tavii
célokkal

A szervezet vezetdi nem motivaltak

A szervezet vezetdl nem mutatnak etikus magatartast munkajuk
soran

A tervezeést, miikddést, beszamolast, stb. befolyasold tulajdonosi
déntések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem
ismertek

A belsd kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hianyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelelden
mitkédnek

A belsé ellendrzés nem megfeleldsége

A korabbi ellendrzések soran tett javaslatokat a vezetOség nem
hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellenérzések stlyos
hibdkat tartak fel

Vallalkozdi szerz6dés nem megfeleléen szabalyoz

Projekttervben kitlizott célok nem teljesiilnek/mddosulnak a
végrehajtas soran (koltség-haszon)

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezes elhlizodik, a hidnyzo6 engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszl id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz szlikséges forrasok nem allnak rendelkezésre
idében és Gsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtillépéshez
vezetnek
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Kézbeszerzesi ajanlati dokumentacio nem felel meg a kézbeszerzési
jogszabalyoknak

Kézbeszerzési eljaras indokolatlanul elhuzédik

Elézetes vitarendezéssel vagy jogorvoslattal élnek a lefolytatott
kdzbeszerzesi eljarassal szemben

Korrupcid veszélye a kdzbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozéd mindségbiztositasi €s szabdlyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe

SzerzOdéseket nem tartjak be

A kedvezményezett, KSZ és a mémndk egylittmiikddése problémas
Mindségileg kifogasolhatd tervek miiszaki és idobeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mémdk munkdja nem megfeleld szinvonald

Nem elszamolhato koltségek kerlilnek kifizetésre (T6bbletmunka,
potmunka megalapozatlan elszamoldsa, AFA, stb.)
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs/hianyos
Szabalytalansigkezelés nem megfeleld

Szabélytalansidgok nyilvantartiasa nem teljes koril, szabalytalansagok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagkezelési eljaras nem megfeleld

Szabalytalansagokat nem idoben tarjak fel, az eljaras elhuzddik

Csak EU-s/hazai ellenérzd szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szabalytalansag tényének megallapitasa ¢€s annak kezelése,
szankcionaldsa nem egységes

Valds szabélytalansagi gyant eljards nélkiil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen/elhiizodik

Elszamolhatésagi eliarasrend nincs/hianyos

TA elszamolas - horizontalis feladatok, titkarsag, monitoring, |
rendezvény, utazasi kéltségek - nem megfeleld, nem ellenbrzétt
Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozésénak 5%
biztositasa nem megfeleld

Bankszamlanyitas a Kincstarnal elhuzddik

Nem vagy nem megfeleléen ellendrzik a Lkozbeszerzési
kotelezettséget

Az ellenbrzésen feltart problémak nyomon kévetése nem megfeleld
EU forras el6finanszirozasadhoz a hazai koltségvetésben nem all
rendelkezésre elegendo forras

Kifizetési kérelem kedvezményezett altali benytjtasa eltér az
elorejelzéstdl (késik)

Szerzbdésmodositasok indokolatlanul nagy szama késlelteti a
kifizetéseket

Kifizetési dokumentumok fizikai eljuttatisa a KSZ-ekbdl az TH-ba
nem kelléen gyors €s biztonsiagos

A koltségek elszamolhatdsaga szakmai szempontbol nem itélhetd
meg

Kifizetési folyamat idéigénye meghaladja a jogszabalyban el&irt
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hataridét

Igazolas nem megfeleld

Hitelesités nem megfeleld

KSZ hibas/hianyos hitelesitési jelentést nyujt be

KSZ késve nyljtja be a hitelesitési jelentést

Hibas/hidnyos hitelesitési jelentést fogad el az I

Hitelesitési jelentések IH jovahagyasa késik

Projektszintii hitelesitési nyilatkozat ellenérzése nem teljes korii/
késedelmes

Projektszintll szamlalista ellendrzése nem teljes korii/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibas/hianyos kifizetési dokumentacio
Projektszintil fizetési kérelem ellenérzése nem teljes kérii/
késedelmes

Fizetési kérelem adatainak r6gzitése az EMIR-ben vagy a FAIR-ben
vagy az IMIR-ben késedelmes/ pontatlan

Mindségbiztositds kdzbeszerzési eljarasra nincs/hidnyos
Dokumentum alapu és helyszini ellenrzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapt és helyszini ellenérzések lebonyolitdsa nem
kelléen részletes/alapos

A helyszini ellendrzések koordinalasa az ellen6rzést végzok kozott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kvetése/
visszacsatoldsa nem megfeleld

Koltségek elszdmolhatosaganak ellendrzése nem teljes korli/nem
valdsul meg

A kozds cselekvési program kdnyvelése nem teljes korli, nem 6nallé
és elkiiloniilt

Kiilsé szolgaltatd altali ellendrzés megszervezése, leszerz6dés audit
ceéggel késedelmes

Jelentések hianyosan, késve kerlilnek Gsszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kdtelezettség hataridejét nem tartjak
be

EMIR, FAIR és IMIR adatok jovéhagydsa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem keliden alapos/elmarad
A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kévetése nem
megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

A megvaldsitasi iddszak alatt teljesiild indikatorok értelmezése/
teljestilés megallapitdsa nem lehetséges

Az abszorpcio ndvelésére tett intézkedések nem kelléen
eredményesek




BelsGellendrzési Kézikonyv Mellékletek

Monitoring funkcidk nem teljes koriiek

Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

A monitoring jelentések nem megbizhatdak ,
A monitoring rendszerben keletkez6 adatok nem adnak teljes vagy
valds képet a projektek megvaldsulasardl és nem mérhetd a
célkitlizéseknek megfeleléen a projektek hatasa

A projektek elorehaladasat gatlo tényezokr6l az informacié késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagy6 iigyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon
kovetés

A monitoring rendszer valtoztatdsa kozben a mikddoképesség nem
biztosithatd

Fel nem haszndlt tamogatési 6sszeg monitoringja/megfeleld idében
torténd kezelése nem megoldott

Az indikatorok objektiv mérése nem lehetséges

Elélegfizetés késik/elhuzodik

Elbleggel a kedvezményezett hatdridére nem szamol el
Eldlegfizetési kérelem ellen6rzése nem teljes korti/késedelmes
Formailag/tartalmilag hib4s/hidnyos kifizetési dokumentécid

PEJ ellenbrzése nem teljes kori/késedelmes

Humaneréforras-
gazdilkodisban
rejléo kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdséra nem all
rendelkezésre elegendd munkaerd-kapacitds

A rendelkezésre 4116 munkaerd nem rendelkezik megfeleld
végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfeleld kapacitas, id6

Magas fluktuacio

Uj munkatérsak felvétele korlatozott

A munkatarsak elkételezettsége, lojalitasa, munkabirasa,
motivaltsiga nem megfeleld

Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok
végrehajtasara

A munkatarsak nem régzitenek/régzitettek folyamatosan/pontosan
adatokat az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben

A szervezet munkatarsai nem azonosuinak a szervezeti etikai
szabalyokkal

A munkatarsak feladat- és feleldsségi kore nem kelléen
részletes/meghatarozott, nem megfelelen elhatarolt, nem
megfelelden kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetdk-beosztottak kézotti kommunikacié
nem megfeleld

A vezettk szakmai €s etikai megitélése nem megfeleld

A munkaeré-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a mindségi munkaers, megfeleld idében torténd
rendelkezésre allasa

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziilnek el, hianyosak,
nem megfeleldek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz
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A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
H~diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti
egységek/munkavallalok részesiilnek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerre!
vagy a kialakitott rendszer nincs sszhangban a stratégiai €s rovid
tavu célkitizésekkel

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhatd atalakulas, megsziinés,
mikoddési tdmogatas hidnya, stb.)

Szakértdk (kiilsék értékeldk, kiilsd tandcsadok) kézbeszereztetése
elhuzédo folyamat

Megfeleld szakértelemme] rendelkezd kiilsé értékelok, Birald
Bizottsagi tagok felderitése/elérhetsége/megtartasa nehéz
Megfelels szakértelemmel rendelkezd kiilsd értékelok
finanszirozasara nem all rendelkezésre elegendé forras

Biralé Bizottsag civil tagjainak alkalmazasa tilzott adminisztraciot
kovetel

Projektben érintett szakértd vesz részt az érickelési folyamatban

A munkavégzéshez szilikséges technikai/fizikai er6forrdsok nem
allnak megfelelden rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése a rendelkezésre all6
KSZ-er6forrasokkal nehezen megoldhato (pl. kifizetési folyamat)
A végrehajtasban kozremitkddo szervezeti egységek kizotti
munkamegosztis nem megfeleld

A megbizhatd
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolé
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasckra
gyakorolt hatasat nem megfelelden mérik fel

Nem megfeleld a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kdzbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcesolatos jogi és belsd szabdlyozasi eldirdsok
betartdsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eloirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
soran nem torekednek a kéltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
idokdzonként nem torténik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik megfelel6 szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel

A szervezet beszdmolasi rendszere nem megbizhato

A szervezet nem tesz idOben eleget a beszamolasi
kotelezettségeknek

A szervezet nem kdveti folyamatosan nyomon a kdnyvvezetéssel

kapcsolatos jogi szabalyozasi eldirasok valtozasait
A kidnyvvezetés informatikai tdmogatottsaga nem megoldott

Miikidéshél,

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és




itzemeltetéshol eredo
kockazatok

eléirasokkal

A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve
a tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkdz0k megfeleld miikodtetése és
dllagmegdvasa nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszkdzok megdvasat szolgald biztonsagi
eléirasok nem kertilnek betartasra

Az iratkezeléssel,
irattarozassal
kapcsolatos
kockézatok

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és
irattdrozasi rendszerrel

Az irattarozas fizikai, biztonsagi kévetelményei nem megoldottak
A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleloek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem miikédnek

Informatikai
rendszerekkel,
valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa
tervvel

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok timogataséara a
sziikséges id&pontban nem 4ll rendelkezésre informatikai alkalmazas
A szervezet informatikai alkalmazdsai elavultak

A szervezet hardver eliatottsdga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltaldn nem vagy nem megfelelden
miikddnek

Egyes informatikai alkalmazéasok nem kompatibilisek mas, a
szervezet altal alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és
belsé szabalyozasi eldirasoknak

Projektek,
programok
zarasaval
kapesolatos
kockizatok

A zarassal kapcsolatos hataridoket nem tartjak be

A zarashoz benyujtott pénzligyi €s szakmai projektdokumentacic
hidnyos, hianypotlasok szama nagy

Zarés soran nem derlil fény a szabalytalansagra, azt csak egy
késdbbi EB audit deriti fel

EB audit altal feltart szabélytalansdgok nyomaén 0j visszafizetési
kotelezettség keletkezik

Zarast megelozoen feltart elhizodé szabalytalansagi/
visszafizettetési eljaras késlelteti a zarést

rou

A folyamatban [év6 szabélytalansagi tigyek lezérdsa nem tértént
meg a zarasig

A zarés soran feltart nagyszama szabélytalansagi eljaras késlelteti a
zarast

Tl sok szabalytalansagi/koveteléskezelési eljaras késlelteti a
programszintll zarast

Fenntartasi iddszak feladatai nem egyértelmiiek

Fenntartasi idoszak végén az indikétorok teljesiilése kétséges

A fenntartasi id0szakkal kapesolatos projektjelentések nem vagy
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nem hataridében érkeznek be

A fenntartasi id6szakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hataridoben érkeznek be

A fenntartasi iddszakban feltart szabalytalansidgok kivizsgalasa nem
megoldott

A fenntartdsi idoszakra vonatkozo helyszini ellendrzések nem
valdsulnak meg

Az TH/KSz részérdl a teljes projektdokumentacié hatariddig t6rténd
megdrzése, a projektanyagok visszakereshetdsége nem megoldott

A kedvezményezettek részérd a teljes projektdokumentacio
hatarid0ig torténd megdrzése, a projektanyagok visszakereshetosége
nem megoldott

Maradvanydsszegek kezelése nem megfeleld

Eléleg/visszatartas kezelése nem megfeleld

EMIR, FAIR ¢és IMIR rendszer zaras modulja nem tdmogatja a
zarasi folyamatok hatékony lebonyolitasat

az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben az indikatorok
nyomon kdvetése a projekt fenntartdsi idészakban nem megfelelden
tdrténik, az EMIR-t, a FAIR-t és az IMIR-t nem megfelelden toltik
A zardegyenleg nem kerlil dtutalasra a hataridok elmulasztasa miatt

EMIR, FAIR és IMIR
rendszer
fejlesztésével-
iizemeltetésével
kapcsolatos
kockazatok

EMIR , FAIR és IMIR szabalyzatok hianyosak, hibasak

Elvarasok megfogalmazisa az intézményrendszer részér6l
pontatlan/hianyos

Rendszerfejlesztés nem megfeleld hatékonysaga, a rendszerfejlesztés
nem elégiti ki megfelelé idében és mindségben az 0 igényeket (pl.
fejleszté munkatarsak fluktuacidja miatt)

Egyes modulok hidnya, nem teljes korlisége

Teszteldi kapacitds nem megfeleld

Oktatas nem megfeleld mindsége, hianya

EMIR, FAIR és IMIR jogosultsag-kioszts €s visszavonas lassu,
rugalmatlan

EMIR, FAIR és IMIR miikddése lassu/nem folyamatos (ledllasok),
ami veszélyezteti a hataridék betartdsat

Adatkapcsolat mas rendszerekkel (pl. OTMR, cégbirdsag, NAV)
nem megfeleld

Fejlesztési igények sziirése, rangsoroldsa nem megfeleld

Nem megfeleld funkeio és hataskor elvélasztas a fejleszt6 és a
felhasznalok kozott (pl. nem fejlesztdi feladatokat fejlesztd végez)
Az egyes modulok nem megfelelden illeszkednek a folyamatok
kévetelményeihez

Felhaszndlok nem hasznaljak ki az egyes funkcidkat kelld mértékben
Indokolatlanul parhuzamosan miitkddé rendszerekkel vald
Osszekapcesolas nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolodd mindségbiztositas hianya

Nem biztositanak elegendo pénzt a fejlesztések megleleld idoben
torténd végrehajtasahoz
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6. szami melléklet — Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak
Elemzd eljdrdsok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozoan megfeleléen csoportositott
elemeket egymassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulidsidban
tapasztalhatd altalanos tendenciakat, feltiing eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-
okozati §sszefliggéseket tar fel. Az elemz6 eljardsok olyan technikdk, amelyek adatok kozotti
dsszefliggések tanulmanyozasara szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az 8sszefiiggések valosak,
vagyis redlisak, elfogadhatdk-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziligyi adatok, szarmazhatnak
kiilsé és belsé forrasokbél. Altalinosan az elemzd eljarisok gy jellemezheték, mint az
adatok vizsgdlata abbél a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljak-e az ellendrzott
szervezetrdl, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazdsa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott
informaciok, adatok kozott valamilyen &sszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévd Gsszefliiggések varhatoan folytatddnak, tovabbra is fenndllnak.

Az elemz0 eljarasok korébe sorolhatd technikak magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak
a tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, tizleti tervben, beszadmoldban, tételben
stb. a megeldzé iddszakokhoz képest kdvetkeztek be, annak megitélését segitik eld, hogy az
ellendrzétt év szamadatai elfogadhatoak-¢.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

= 3 koltségvetés, lizleti terv, beszamold stb. adatainak Gsszehasonlitdsat az évkozi adatok
vagy részésszegek alapjan vart eredményekkel;

* a koltségvetds, lzleti terv, illetve a beszdmolo stb. adatai belsé Gsszefliggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozdan;

=  egyszerll szamitasokat vagy szdmitdsok sorozatdt a koliségvetés, az tizleti terv, a
beszdmold, azok egyes teriiletei €s az egyes tételek becslésére;

* a normativak, teljesitménymutatok ¢és a tényleges adatok alakulasa kozotti
Osszefiiggések tanulmanyozasat;

* apénziigyl €s nem pénziigyl informaciok kozotti osszefiiggések tanulmanyozasat.

Az elemzd eljarasok elvégzéséhez szamos technika 4ll rendelkezésre, amelyek az egyszer(i
sszehasonlitd modszerektdl a komplex elemzé modszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemz§ eljdrasoknak két {6 tipusa van:
= az Osszehasonlitd elemzés, amely kozvetleniil és nyiltan Gsszehasonlitjia a
koltségvetés, lizleti terv, a beszamolo, az elszamolas stb. ellendrzés alid keriild
szamadatat egy masik informacidval, valamint
*» a modellezd elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészité valtozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhaté vart értéket allitson fel.

Az elemzé eljardsok legfontosabb lépései altaldban az alabbiak:
= azellenérzend6 adatokra hatd tényezOk azonositésa;
* megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhet&ségérdl,
" kialakitani az ellenérzendd adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitds);
®  Hsszehasonlitania a vart értéket az ellendrzott értékkel;
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»  magyarazatot kérni a vezetéstOl a toleralhatd eltérést meghaladé kiilonbségekre;

* megvizsgalni a magyardzatot egy megfeleld, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

= ha sziikséges, felilvizsgalni az elézetes feltételezéseket €s megismételni a folyamatot;

= Jevonni a kdvetkeztetést.

Az elemz6 eljarasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodmi arrdl, hogy az adatok teljesek,
ezeért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Ideélis az, ha az ellendrzésre kerlils adatok
varhat6 értékét a kiszdmitasukhoz hasznalt forréstol teljesen kiilonalld és fiiggetlen forrasbol
vezetik le. Ha az ellendr ugyanabbél a forrasbdl veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemz6 eljaradsbol merithetd megbizhatosag fokat.

Az elemzé eljarasokat az ellenbrzés elokészitése (tervezése), valamint az ellendrzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemz6 eljaras lehet pl.:
= irendelemzés (a megeldzG idGszakhoz képest tortént valtozdsok elemzése);

* flggvényelemzés {a pénzlgyi informacidk kézotti kapcsolatok bemutatédsara);
» avarakozadsok elemzése (a varhaté eredmények eldrejelzése).

Ha az eclemzd eljardasok a mas uton szerzett informacidknak ellentmondé eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgdlni az ezt elidéz6 koriilményeket, okokat és magyarazatukra
megfeleld bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljarasok altalaban csak jelzik az
informéaciéban rejld lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az

elemzd eljardsok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvaldsitdsdhoz sziikséges
bizonyitékok megszerzésehez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkéz pl. azokban az esetekben is, amikor
idésorok vizsgalatahoz, tendencidk meghatdrozasdhoz vagy 6sszehasonlitdsokhoz, kiilonbdzd
adatok kozotti, a véletlen altal is befolyasolt Osszefliggések kimutatisahoz szitkséges az
adatok elemzése. Més esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasig
egészének vizsgalata, Ekkor a sokasaghdl vett egy vagy t6bb minta adatainak elemzése
alapjan fogalmazhatunk meg a sokasdg egészére vonatkozdan is ésszerdl bizonyossdggal
érvényes allitAsokat vagy hipotéziseket. A statisztika kdzponti kérdése az adatgylijtés,
szervezés, bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,,populdcid” -
sokasag) egy konkrét csoportjidnak jellemzéit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta
jellemzéi alapjan a vizsgélt sokasagi valtozdk (mint pl. a hibaardny) értékére vonatkozo
becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellen6rzési megéllapitasokat és
kovetkeztetéseket alatamaszté adatok elemzése és értelmezése helytalld. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhatd kovetkeztetésekre, ha azok sordn a
valdszinliség-szamitds ¢€s matematikai statisztika alapelveit szigomian kovetjik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai modszerek korrekt alkalmazasdhoz nem feltétlentil
sziikséges a valdszinlség szamitasi elméleti modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert
pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljardsokat a keézikényvekben részletesen

kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazatiaban.
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Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagok az ellenbérzéshez felhasznalt informacidk fontos forrasat jelentik, és a
legtobb vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellendrok — egyebek kozt — jellemzben a kovetkezd dokumentumokat vizsgaljak:
» munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
®  belsd utasitasok, szabdlyzatok, iranymutatasok, sth.;
*  kinevezési okiratok, megbizasi/véllalkozasi szerz8dések;
= projekt dokumentumok;
»  Jevelezések;
»  feljegyzések;
= jegyzGkonyvek;
= pénziigyi kimutatasok;
»  szamldk, bizonylatok;
= éves beszamolok, jelentések;
= korabbi belsé ellenérzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok {6 forrasat az ellendrzott szervezet nyilvantartisanak és
dokumentumainak vizsgédlata, tanulmanyozdsa jelenti. A dokumentumokbol wvald

informaciogytijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellen6rzés megallapitdsainak
alatamasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanvok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulméany hatékony modja az informaécidk
beszerzésének, elemzésének €s bemutatasanak. Az eseftanulmanyok események, tranzakeidk
vagy fizikai értelemben Iétezd dolgok egy reprezentativ mintdjdnak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a mddszer a
kiilonb6zé szolgaltatdsok hatékonysaganak felmérésére Osszpontosit azaltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

()sszehasonlité elemzés

Az Osszehasonlitd elemzés célja annak megdllapitasa, hogy lehetséges-¢ az ellen6rzétt szerv
egyes folyamatai milkddésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival t5rtén6 &sszehasonlitdsok alapjan. Osszehasonlitis végezhetd a szervezeten
belilli mas résziegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mds relevans kiilsd
szervezetekkel az orszdgon belil vagy kiilfsldon. A cél annak megallapitasa, hogy a mashol
bevalt gyakorlattal dsszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitasa. Ez a modszer segitheti a gazdasdgossag, hatékonysdg és eredményesség javitasat és a
megtakaritasokat szolgdld lehetéségek azonositisit. Atfogd, nem részletkérdésekre

koncentralo dsszehasonlitds végezhetd oly médon, hogy azonos funkcidt ellatd szervezetek
adatait vetik dssze.

Ha teljesitmény-dsszehasonlité elemzést végez az ellendr, szdmos mérést és mutaitot

hasznalhat o teljesitmények Gsszehasonlitdsa céljabol, mint pl. a termelékenység, oz
egységkoliség és a szolgdltatds minfsége. Az dsszehasonlito elemzés mdodszer alkalmazdsa
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dszténozheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javilson. Az dsszehasonlitdsok sordn
azonban meg kell bizonyosodni arrél, hogy:
®  hasonlod szervezetek keriilnek Gsszehasowlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
kériilmények kozott miikddnek, mint a kisebbek, és dsszehasonlitasuk egyenlitien
lenne);

* gz adatok begyiijtésének modszere kiveikezetes;
= gz ellendrzott szervezeteknek nmincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd
gsszehasonlitdsokat elfogadjdk, mig az elmarasztalokat elutasitsdk.

Kiltsés-haszon elemzés

A kéltség-haszon elemzés a kozgazdasigi értékelés legatfogdbb forméaja. Célia, hogy
pénzligyi szempontb6l szédmszerlsitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek
(raforditasok) és a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre
vonatkozdan a piac nem nyujt kielégité mércét a gazdasigl érték meghatarozasaban. Az un.
Hpriori” (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek altaldban becslésekre kell korlatozddnia, mig az
eseményt kdvetden elvégzett un. posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokaban
végezhetd. Az ex-post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante kéltség-haszon
becslés vizsgalata annak megéllapitasa céljabdl, hogy a tényleges koltségeket az elért
hasznokkal Osszevetve még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt
koltségszint tillépésének vagy a kivdnt hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-
ellendrzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgdlatok)

A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatdsaiban, konyvelésében — teriiletenként —

Osszesitett egyedi adatok, tranzakcidk silypontozott ellendrzési kritériumok szerinti
vizsgéilatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellendr arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi
mitveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-¢ nyilvantartasba.

A pénziigyi tranzakciokbol kdzvetleniil nem levezethetd informacidk, adatok (pl. tartozasok
és kbvetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozé kdnyvelési
tételek egyedi vizsgalataval oldhatd meg. El6fordulhat (alapvetéen a vagyontargyak kérében),
hogy az ellendrzott idGszakban sem pénzlgyi tranzakcid, sem konyvelési mivelet nem
érintette az ellendrzend® adatokat, informaciokat. Ezért tételes vizsgalat ala vonasuk
valamilyen allomanyi (analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom &sszesitett milveleteire, illetéleg a fokonyvi kényvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladdsokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott id@szak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-
ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaldban nincs szlikség. A teljes kord
tételes vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszer

végrehajtani, ahol az oda tartozd tételek jellege és Gsszege heterogén, é€s szédma sem tal
jelentds.
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Az egyedileg vizsgilandd tételek korébe tartozhatnak a jellegitk és érzékenységiik
(lényegességiik) alapjan jelentGs, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakcidk. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonb&ztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitéléstiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek Gsszegszer(i
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetéleg — mintavétel
alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatdrozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek
vonatkozo jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfeleloségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellendérzésére, Gsszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és més vonatkozo informécidkkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a
vizsgalt egyedi folyamat, tranzakcid pontossagaval és érvényességével kapesolatban lehet6vé
tegye kdvetkeztetések levonasat, illetve hogy a miikddtetett kontrolltevékenységek mindségét
felmérje.

Az egyedi tesztek ellendérzési programja jellemzden gy épiil fel, hogy az alédbbi szempontok
teljestilését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A példak
nem a teljesség igényével késziiltek!)

A tevékenység Egy aktualisan végrehajtott tevékenység ellendrzése, hogy az megfelel-e
szabalyszeriisége | a vonatkozé jogszabalyoknak.

' Pl. a teszt vizsgdlhatja, hogy egy eurdpai uniés tamogatdsi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozé
rendeletek részletes szabdlyainak, kiilénds tekintettel a finanszirozdsi
hanyad 6sszegének vagy szdzalékdnak.

A pénziigyi és Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi €s egyéb informécios rendszerek
egyéb minden vonatkozo részletet nyilvantartanak-e.

pyilvantartasok

teljessége Pl egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kitelezeliségvallalds

nyilvantartdsi rendszere tartalmazza-e az sszes, adott idészakban
Jfelmeriilt kotelezetiségvdllaldst.

A miikgdés Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben
valéssaga nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

Pl egy egyedi teszl ellendrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvaniariott egyéni gyakornokoknak toriént kifizetéseket valoban
megtorténtek-e. Ezt olyan tranzakcid nyomtatvanyok vizsgalata sordn éri
el, amelyeken a gyakornokok aldirdsukkal igazoltak a pénzfelvéielt.
Ugyanigy a rakidri nyilvdntartasokat is vizsgalhatjak, hogy teszteljék, az
arukat ténylegesen elszdllitotiak-e. Analitikus eljdrdsokat haszndlhatnak
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— foként aranyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység
mérése

Annak ellen6rzése, hogy a tranzakcidk 6sszege megfeleld bazisra
alapozva lett-¢ kiszdmolva.

Pl egyedi lesztelés soran ellendrizhetd, hogy a megfeleld darvdltasi
drfolyamot hasznaltdk-e egy igénylés nemzeti valutardl eurdra torténd
dtvdlitasa sordn. A vonatkozd analitikus eljdrdsok kozdtt emlithetjiik a
prognosztizdlo tesztet és a trendelemzést.

Ertékelés

Annak ellendrzése, hogy az eszkdzdket €s més elemeket a pénziigyi
nyilvéantartasokban megfelels értéken vezették-e be.

Pl egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy az europai uniés alapok
tamogatdsabol vasdrolt eszkéz beszerzése a szamviteli rendszerben a
megfeleld értéken van-e nyilvantartva, dsszehasonlitva az eredeti
szamldaval vagy vdsdrldsi jegyzékkel.

Létezés

Annak ellendrzése, hogy az eszkdzok €s més elemek ténylegesen
léteznek-e.

Pl egyedi tesztelés soran ellendrizhetd, hogy egy, a pénziigyi
nyilvantartdsban szerepld eszkiz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gyvakorlati idejiiket 16ltdként nyilvantartoft gyakornokok valoban ott
ioltik-e a gyakorlatukat a meghatdrozott szamban. Ezek az egyedi tesztek
a létezés fizikai igazoldsdt jelentik - a gyakornokok megszamoldsdt, vagy
az eszkozok tényleges megnézésél.

Tulajdonlas

Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszk6zk ténylegesen az
ellendrzott szervezet tulajdondban vannak-e, illetve azokat megfeleléen
hasznéljak-e.

Pl az egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy az ellendrzitt szervezet
rendelkezik-e érvémyes lizingszerzddéssel, vagy & a jogos tulajdonosa az
eurépai unids tamogatds tevékenységeire hasznalt, ifletve abbdl
pénziigyileg iamogartott helyiségeknek.

Az inputok és
outputok
minésége

Annak ellendrzése, hogy az inputok és outputok mindségileg
megfeleléek-e.

Pl az inputokndl ellendrizhetjiik, hogy a képzést biztosité emberek
felkésziiltsége, képzetisége megfeleld voli-e. Az outputoknadl
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eliendrizhetjitk, hogy a képzésben részesilck elismert szakmai
képzellséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgilati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a
vizsgalandd adatdllomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki
a belsd ellendr a teljes adatdllomanyra. '

Mintavétel alkalmazasara minden ellen6rzésnél sztikség van, ahol atfogo értékeiést kell adni
az ellenbrzés targyardl (pénziigyl elszamolasrdl, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrl
sth.) megbizhatdsagi és/vagy megfeleldségi szempontbol, és az elvart bizonyossag eléréséhez
nincs sziikség a miiveletek, adatok teljes kori tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valoszinfiségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikal mintavételrél van szo.

Az eljarasok két {6 tipusa:
® g valtozd (érték) alapu, valamint
» atulajdonsag alapi mintavétel.

Az ellen6érzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel

alapsokasdgat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat gy kell kivalasztani,
hogy az reprezentdlja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellendrzés sordn elegendd és megfeleld ellendrzeési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit gy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, iranyultsaga, kritériumai
szempontjabol megfelelden jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintdban feltart barmilyen hibat, ha lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, Gjra kell
¢értckelni a mintavételi kockézatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol figg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsd ellendr a minta méretének ndvelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljards alkalmazasdval cstkkentheti. A mintak kivalasztdsanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megelézden az alapsokasdgbdl ki kell
emelni tételes ellendrzésre a nagy és a jelentds tételeket, {gy a mintaknak a maradék sokasagot
kell reprezentélnia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 7. szamu mellékletben talalhato.

Kérdésfelvetés (interja, tdjékoztatas, kérdoivek, felmérések, fokuszesoport-interji)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztatdskérés) az ellendrzott szervezeten bellil vagy kiviil,
meghatarozott személyektol torténd informacidgylijtés. Az informécidégylytés kore az irdsban
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bekért hivatalos vélaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tajékoztatiskéres torténhet a szervezeten belill vagy kiviil,
szoban vagy frasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfeleld ellenérzé kérdések feltevését és adott esetben az informécidk
megerdsitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzétt szervezet, illetve
szervezetl egység vezetésétol bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanisitvanyok.

Az ellendrdk a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevd mas munkatarsakkal interjitkat
készitenek a folyamatok és kockézatok elemzése céljabdl. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenységekrdl, kockazatokrdl és vonatkozd
cllen6rzési pontokrdl. Az interji alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja szdveges
magyarazatok vagy kiilonbzd folyamatabrak haszndlataval, majd ismereteit bévitheti a
folyamatok részletes atvizsgaldsa soran, amikor:

v a folyamatot mitksdés kozben vizsgalja;

*  egy vagy tobb tranzakciot végigktvet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az eliendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgélatok soran feltart, beazonositott kockazatot €s ellenérzési

pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockézatelemzésben még nem, vagy nem
kelld részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell elékésziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés —
igy példaul (ha megoldhatd) az ellendrzdlistak kidolgozasa — segit az interji hatékonysaganak
maximalizdldsiban.

Az interjualannyal térekedni kell az dszinte €s nyilt légkdrlt kommunikaciora. A kiilldnbozo
kérdéstipusokat ¢s alkalmazasuk korilményeit a kovetkezdkben foglaljuk Ossze:

- Nyilt - megvilaszolandd kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérdészavakkal kezdddnek, és 11j, még nem elemzett informdécid gylijtésére szolgilnak.
Altaladban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetévé, mint a
zart kérdések.

- Zart kérdések —~ ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények
begylijtése érdekében (igen/nem). .

- Teszt- és értékelé kérdések — ezek révén konkrétabb informaécid gyiijthetd be, és
ellendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjhalany tudasanak
hidnyossagai is feltdrhaték valamely teriileten vagy témadban, igy jelentds informacidt
jelentenek az ellenér munkéjaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatasa soran elkeriilni az alabbiakat:

- Tobbszorss, ismétlodo kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezd nem
igazédn ismeri a problémakat és nincs tisztiban vele, hogy milyen kérdésekre keres
valaszt. A kérdéseket megfelelden meg kell tervezni, at kell gondolni.

- Iranyité vagy sugalmazé kérdések — ezekkel altalaban nyomds gyakorolhatdé az
interjiialanyra, hogy egy bizonyos médon vélaszoljon. Altaluk taldn olyan valaszok

nyerhetdk, amelyeket a kérdezd hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetSk kells
bizonyitéknak.
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- Homalyosan megfegalmazott kérdések — a kérdezének pontosan kell meghataroznia a
keresett informdacidt, és azt, hogy mit kivan megtudni.

- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhetSk, amelyek
szintén nem hasznalhatdk fel megfeleld bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjik sordn elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjit kovetden azt a lehetd leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szdbeli informacio
killsndsen fontos a vizsgilat szempontjabdl, az interjurdl késziilt frdsos feljegyzést az
interjialannyal meg kell erésittetni.

Kérdgivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdoivek egy konkrét témara vonatkozd informacidk megszerzését szolgald kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatdsa a megkérdezettek nagy szama miatt
nem lehetséges, az informéacidgylijtés fontos eszkdzei lehetnek a kérddivek. Gyakran
hasznaljak fel ezeket a szolgaltatds mindségének megitélésére vagy a szolgéltatasnynjtas
javitdsi lehetdségeinek felmérésére. A kérdodiveket igy kell felépiteni, hogy az adott helyzet
igényeinek megfeleljenek. Leginkdbb az alabbi kortilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:

a) ha az informacidégylijtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell;

b) ha az informacidé masképp nem 41l rendelkezésre;

¢) haaz ellenér a szervezet ergsségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

d) ha a cél a szolgaltatas mindségéneck felmérése az lgyfelek altal adott szempontok

alapjan.

A kérdbiv szerkezete kizvetlen hatdssal van a beszerzett informacick mindségere, és ezért a
gondos megtervezése kiiléndsen fontos. A kérdéivek kitltése egyszert kell, hogy legyen
annak érdekében, hogy az esetleges valaszaddk ne vonakodjanak azokat kitdlteni. Nagyobb a

kitdltési hajlanddsag, ha a kérdbivet bizalmasan kezelik, a valaszaddk nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérdbivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi erdforrds- és
vagyongazdalkodas, emberi eréforrds-gazdalkodas és a kozbeszerzések ellendrzésének

témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiinduldas alapot a kérddivek
elkészitésére.

Felmérés végzése 0] vagy szabvanyositott informacidk begytjtésének hasznos modszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellenérzési
teriileten szamos vélaszadd kérdezhetd meg. A legfébb mennyiségl felmérési modszerek a
postai (sajat kitoltésit) kérddivek, a személyes interjuk ¢s a telefonos interjuk. A felmérések
hasznosak 1j ismeretek €s naprakész informacidk beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
sonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhatd informaciokat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellenérok a felmérés kialakitasdhoz,
levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

Fékuszesoport-interja

A fokuszcsoport-interjii, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy
szervezet szakért® munkaviéllalinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet ligyfeleinek csoportja
— akiket egy meghatarozott téma vagy probléma megvitatisara valasztanak ki. A
fokuszesoport idedlis mérete az irdnyitott megbeszélések esetén 7-8 f8. Gyakran hasznaljak
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fel &ket olyan tipusu informacidk gylijtése sordn, €s olyan eredmények megalapozasara,
amelyek esetén a valaszadok véleményliiknek sajat megfogalmazisukkal adnak hangot

A fékuszcsoportok ugyanakkor altaldban nem szadmszerlsithetd (angol elnevezéssel:
qualitative) adatokat, informécidt szolgaltatnak, éppen ezért specialis elemzdi- és a vizsgalt

teriiletre vonatkozd targyi tudas sziikséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositdsahoz.

Folvamatabrik

Folyamatdbrak révén egy szervezeten belill konkrét folyamatokrol vagy tevékenységekr6l
gylijthetd informécié. A folyamatdbra vizudlis segédeszkoéz a tranzakcidk folyamatdban az
egymast kovetd 1épések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarison belil. Egy folyamat
kiilénb6zd részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
torténd megjelenitése lehetéve teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység {6bb
jellemzbire, lépéseire Osszpontosithassunk oly moédon, hogy ezeket kiilon-kiilon és egymassal
vald dsszefliggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatdbrak szintén segitik az ellendérzés soran
alkalmazandé mddszertan megtervezését, igy példaul annak elddntését, hogy melyek a
folyamat kritikus (kockazatos), kontrollokat igénylé elemei, és hogy ezeket vizsgélva
alkalmazzon-e a belsé ellendr példaul felmérést vagy $sszehasonlité modszereket.

A belsd kontrollok tesztelése

A bels6 kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellendrék értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csékkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellenérék feladata kitlénGsen:
* A beazonositott kontrollokat kdzvetlentil a kockdzatokhoz kapcesolni;
= A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megeldzése, feltdrdsa és
csokkentése tekintetében;
» A kontrollok jellemzéit felmémi (pl. IT vagy manualis kontrollok);
*» Felmérmi, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockdzatot hatékonyan csékkenti-
e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tamaszkodni lehet;
*  Felmémi, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha méas
kontrollokkal egyiitt mik&dik;
= Azonositani és feljegyezni azon terilleteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozd
kontrollok  hatékonysdgét  befolydsoljak  (pl:  ismétlédd  vagy  hidnyzd
kontrolleljarasok).

Az ellenbrnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
alabbi kérdésekre:
*»  “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
»  “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
= “Ezek az intézkedések megfeleléek-e arra, hogy a kockdzatot elfogadhaté szintre
csOkkentsék?”

Az ellendréknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a korilményre, hogy az esetek
tobbségében t6bb kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat cstkkentésére. Ebben az
esetben az ellendr feladata az, hogy a kontrollok kombinacidjat értékelje annak
meghatarozdsa ¢érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos

folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhato-e a hatékonysag
csOkkenése.
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A belsé kontrollok tesztelését — ha a kontrollrendszer megfeleléségének értékelése nem az
ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerli és/vagy szitkséges elvégezni, ha az

ellendr valoszinlsitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkéz8k é€s eljardsok létezését
¢s azt is, hogy errdl az eredményes miikddésrdl teszteléssel meg lehet gydzddni.

Az ellendrzitt szervezet tevékenységének, belsd kontrolirendszerének alapos ismeretében és
magas belsé kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen csdkkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiségll alapvetd vizsgélati
eljarast (pl. mintavételezéssel).

Az ellenérzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének nem megfelels
ismeretében, illetdleg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes miikddésébd] szdrmazo
bizonyossdg, az alapveté vizsgalatl eljardsokat, killéndsen az adatok, tranzakciok tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Annal a szervezetnél, ahol a mik&dés és annak megfelelden a belsé irdnyitasi és ellendrzési-,
illetve szabélyozasi rendszer foldrajzi értelemben szétszdrtan helyezkedik el, vagy egyéb
oknal fogva mikddése nehezen ellendrizhetd, a belsd kontrollrendszer tesztelése jelentbs
koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagt lehet. Ilyen kortilmények kozdtt ugyancsak az
alapvetd, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakcidk mintavétellel torténd tételes vizsgilatdnak eredményességét
nagymértékben elésegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljardsok kombinalt
alkalmazasaval allapithaté meg az egyes hibak, szervezeti integritast sértd események,
valamint a gyenge teljesitmény és a belsd kontrollrendszer hidnyossagai kézotti kzvetlen,
ok-okozati &sszefligeés. Ez lehetdséget nyajt az ellendrzdtt szervezetnek a belsd
kontrolirendszere javitisdra javaslatot adni, amely kedvezd hatdst gyakorolhat a mikddés
szabalyszeriiségére €s a teljesitményekre.

Ha az ellen6rzés kdzvetlen célja a belsd kontrollrendszer milkddésének értékelése, a
kontrolleljarasok  teszielése ellendérzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem eldzik meg, vagy nem tarjak ol a mikédés hianyossagait. Ezeknél az
ellenérzéseknél a belsé kontrollrendszer gvengeségeinek hatasdra a vonatkozo ellenbrzési
bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljardsok (tételes
tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a belsé kontrollokra vonatkozd tesztek eredményei azt mutatjdk, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakcidkra, ligyekre nézve fennall a lényeges hiba,
szervezeti integritast sérté esemény vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Ha a kontrolitevékenységek menet kozbeni vizsgélata indokolja, akkor az értékelés
eredmeénye alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellendrzési program része — Gjra meg
kell vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatdrozésa, hogy a jelentds
kockazatok kezelésére szolgalé kontrolltevékenységek mukodese megfelel-e az elvarasoknak.
Az ellendr ennek érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat Kell tesztelni a kivetkezék figyelembevételével:

- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;
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- Hatékonysdg biztositott, de csak mas Lkontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;

- Hatékonysdg nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.
b) Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
¢) Meghatarozza, hogy milyen nagysagi mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kovetendd eljards természetérdl,
idészitkségletérdl €s kiterjedésérdl. A tesztelési technika kivalasztasakor mérlegelni kell:
A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik és hatokéritk) annak
meghatirozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak
megfelelden miikddnek;
» A vizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszami, ismétlddé tranzakcioval jard folyamat,
mint az igénylési folyamat, valésziniileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy
ritkdbban eléforduld folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljardsok tesztelése sordn alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kivetkez$ kérdésre: “A
kockazat bekdvetkezhet-e a megfeleléen miikédod kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése sordn az ellendrnek elegend6 &s megbizhatd bizonyitékot kell
szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen mitkodnek-e. A
dokumentacionak megfeleld bizonyitékkal kell szolgélnia ahhoz, hogy a munkalapokat
felilvizsgalo meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvardsoknak megfelelden
mikddott, akkor hirom. lehetdség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, mieldtt még az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekeriilne:
= A kontrolltevékenység gvengesége, hidnyossaga jellegének vizsgalata.
* Az adott kontrollért felelds személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni
kifogasokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokasigot vagy
csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket vagy osztalyokat), a
hiba id6horizontjanak megértése érdekében (pl.: a ho végi folyamatok sordn), illetve
azért, hogy az ellendr megfelelé ismeretekkel rendelkezzen a kifogédssal
kapcsolatosan, arrdl dsszességében véleményt tudjon alkotni.
»  Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll altal
érintett kockédzatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti vagy hatdssal van ra,

Tesztelési technikak

A {6bb tesztelési technikak — melyek alkalmazhaték mind a rendszer alapui-, mind a kézvetlen
vizsgilati megkdzelitések esetében egyarant — a kovetkezdk:

* Bizonylatolas (dokumentumok atvizsgaldsa): a tételek végigkbvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljardsok mitkédésének bizonyitasdhoz.

= Ujraértékelés: a meglévd kontrolleljardsok 0jboli  értékelése, az ellendrzés

eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények €s a vezetdk altal
megtett intézkedések &sszehasonlitasa.
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Szamitds (Atszamitds, Wjraszamitas): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvantartasok szamszaki fellilvizsgalatabdl all (pl. a forrdsadatok és a szamviteli
nyilvantartisok aritmetikai helyességének ellenérzése), vagy pedig 6nalldé szamitasok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfobb modszere,
minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altalaban megbizhatd.

Megfigyelés: valamely, masok éltal végrehajtott tevékenység, eljards figyelemmel
Ezzel a modszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban 1étezd dologrdl, mésrészt a
miikédd eljarasokrol, folyamatokrdl szerezhet be informAciot, valamint segitséget
nyijt az arra vonatkozé adatok beszerzéséhez az is; hogy a dolgozdk a megifeleld
cljardsokat kovetik-e. Az ellenérék pontos megfigyelés révén elsd kézbdl prébalnak
meg véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrol vagy viselkedésrdl. A folyamatok
milkddés kizbeni megfigyelése elegendé €s hiteles ismeretet biztosit az ellenérk
szaméra a problémaknak az ellenérzott teriilette]l t61ténd megvitatasdhoz. Figyelembe
kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhaté le kovetkeztetés
hosszabb idészak sordn bekdvetkezett eseményekre vonatkozoan.

A tevékenységek kdzvetlen megfigyelése sordn a kovetkezdket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést tigy kell (elfogadott angol széhasznélattal: common sense)
végezni, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhatd tényeket allapitsuk
meg €s r6gzitsiik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen eldzetes elméleti
jellegli feltevést igazoljunk vagy elvesstink.

- A kozvetleniil érintett dolgozdknak 16rténé bemutatdskor az ellenér
koriiltekintden magyarazza el, hogy mit probal elémi a tevékenység
megfigyelésével.

- Az cllenémek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
dolgozdk tevékenységét ne zavarja meg, ne akaddlyozza. A megfigyeldk
megprobaljdk  megérteni a folyamat résztvevOinek szerepét, és a
tevékenységrdl belsd ismereteket szerezni méghozzd 1gy, hogy kézben
objektiv megfigyeld szerepitket megbrzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagn
informacidként szolgathat.

- Vegyiik figyelembe a dolgozék 4&ltal azt kovetben tett informalis
megjegyzéséket, hogy az ellendrdk megnyerték bizalmukat (de vigydzzunk
arra az esetre, ha egyszerfien panaszkodnak). A megszerzett informéaciokat
alapos elemzes ala kell vetni.

Nem valoszinil, hogy ezzel a modszerrel az ellendr elegendd bizonyitékhoz juthat,
de hasznos lehet példaul a belsd kontrolleljarasok teszteléséhez. Megbizhatdsagat
maga az ellenbrzés ténye korldtozhatja, mert hatdst gyakorolhat a tevékenység
végzésének modjara.

Célszerti, ha az ellendr a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban térténd feliegyzés mellett az ellendrzott

szervezet dolgozdjaval egyiitt alairt dokumentumban (kézos jegyzékdnyvben) is
rogziti.
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= Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra vald rédkérdezés technikdja nagyon
haté¢konyan haszndlhatd nagy mennyiségl tranzakcié és adat esetében; hasznalhatd
frendek, statisziikai irdnyvonalak meghatédrozdsdra, hataselemzésre és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysdganak igazoldséra.

= Szemle (szemrevételezés): irdnyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyéb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legaltalanosabban alkalmazhaté eszkdze, amit egyardnt jol
lehet haszndlni a belsé kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal.
A targyl eszkOzOk szemrevételezeése nyujtja példaul a leginkdbb megbizhatd
ellendrzési bizonyitékot azok létezésérdl.

= Visszaigazolds: az ellendrzétt szervezet nyilvantartdsaiban talalhaté informaciok
megerositésére szolgal. Példaul az ellendr a kovetelések visszaigazolasat kéri az
adosokkal torténé kozvetlen kommunikédcié utjan. Visszaigazolassal ellenérzési
bizonyiték szerezheté, pl. a vevdi és a szallitdi egyenlegeknek, a
bankszamlaegyenlegeknek €s hiteldllomanyoknak, egyes szerz6dések tartalmdanak,
idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres tigyek allasanak
megerdsitésére. A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy koriiltekintés mellett
alkalmazhatd eszkdz. Alkalmazésa esetén az ellendrnek kiilonds figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiils¢ felekkel kommunikal, hiszen a belsd
ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet iizletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikécioé csak informaciokérés, tajékoz6das lehet.

»  QOsszehasonlitis: két vagy tobb dokumentum, fizikdlisan Iétezé tétel, illetve adat
kozotti azonossagok és eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkdzdkkel torténd
meghatérozasa. Tipikus forméaja a pénziigyi adatok egymas kdzotti vagy a pénziigyi és
a nem pénzigyl adatok, tételek kozotti Osszefliggeések elemzése. Az §sszehasonlitas
révén szerzett bizonyiték megbizhatdsiga dontbéen a vizsgalt Osszefliggés
valoszintségétél és a felhasznalt adatokra vonatkozd kontrolleszkdzok létezésétdl,
illetve megfeleld mikodésétdl figg.

= Rovancsolds: Az ellendrzést végzd személy jelenlétében a felelds személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

*  Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbol.
Miiszaki jellegli ellendrzéseknél jellemzo.

Szamitogéppel timogatoltt ellendriési technikdk

A helyszini ellenérzés keretében a belsd kontrolirendszer tesztelésére, és kiilondsen az
alapvetd vizsgalati eljarasok végrehajtiséra, ha lehetéség van rd, célszeril a szamitdgéppel
tamogatott ellendrzési technikdkat (,,Computer Assisted Audit Techniques” — CAAT)
alkalmazni.

Iyen eszkdzok szamos olyan programozott eljardsra vagy csomagra alkalmazhatok, amelyek

segitségével elvégezhetd a belsd kontrolleljarasok vizsgilata vagy az adatok osztalyozasa,
Osszehasonlitdsa, esetleg tovabbi vizsgélatot igényl6 adatdllomanyok kivalasztasa.
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A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezelé program (mint pl. a
mintavételezést tdmogatd IDEA nevil program) hasznalatara utal, amely lehetéveé teszi
bizonyos ismérvekkel rendelkez6 €s részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakciok kisziirését,
csoportositasat vagy elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

A CAAT-ok hatékony alkalmazéasa az elvégzendd eljarasok, funkciok elézetes tervezését és
annak dokumentaldsat igényli. Ervényesiteni kell tovabba a bizonyitékokra vonatkozd
szabalyokat is, igy pl. az eredmények eléillitasahoz felhasznalt Gsszes beallitas, lekérdezés
részleteinek dokumentalasat (ez altalaban nem jelent kiilén adminisztracidt, mert a programok
tételesen regisztralnak minden miiveletet a vonatkozé paraméterekkel egylitt).

Fontos meggy6zédni arrdl, hogy az alkalmazott CAAT-program hidnytalan €s pontos
nyilvantartisok (bizonylatok) alapjan miksdstt.

7. szamu meliéklet — Mintavételezési eljarasok
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljardsok sordan az ellenér megtervezi és
kivdlasztja az ellendrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak
érdekében, hogy elegendd, megbizhatd, relevans €s hasznos ellendrzési bizonyitékot nyerjen.
Az ellenbizési megallapitasok kialakitdsa sordn az ellendrék gyakran nem vizsgaljdk meg az
tsszes rendelkezésre allo informéaciot, mivel az célszertitlen lehet és elfogadhatd ellendrzési
vélemény mintavételi eljarasok alkalmazasdval is kialakithaté. A mintavételezés lehetvé
teszi, hogy az ellendrzési folyamatokat a populacid kevesebb, mint 100%-andl kelljen
alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzbit, mint ellendrzési bizonyitékokat ki lehessen
értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populdciora vonatkozdan. A
statisztikal mintavételezés olyan technikak hasznalatat jelenti, amelyekbdl matematikailag
megalkotott kivetkeztetéseket lehet levonni a populiciéra vonatkozdan.

A nem statisztikai alapi mintavételezés eredményei nem vetithetdk ki a populacidra, mivel a
minta nem valoszind, hogy reprezentalja a populaciot.

A mintavételezés alapveti lépései

1. A teszteles céljanak meghatirozdsa

2. A populdcio meghatdrozdsa
Ez a 1épés magéaban foglalja a mintavételi egység meghatarozasat és a populacio teljességének
figyelembe vételét.

» A kontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgalandé id6szak meghatarozasat.

= Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is lényeges

(minta)elemek azonositasat.
3. A mintavételi kockdzat elfogadhats szintjiének meghatdrozdsa (pl. 5 vagy 10%)
4. A minta Jsszetételének és méretének meghatirozasa tablizatok és képletek

alkalmazdsdaval
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Néhany esetben a minta valtozékonysagdbdl adodd hatasok cstkkentése érdekében el kell
végezni a populacié rétegzését, a populacid alpopulacidkra torténd bontasédval. A széras
mértékének az alpopuldcidkban t6rténd csokkentése lehetdvé teszi az ellendr szdmadra, hogy
az allando pontossagi és megbizhatdsagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellendrzési minta méretének és Osszetételének meghatirozasa sordn az ellendrmek
figyelembe kell vennie a specifikus ellendrzési célokat, a populédcid természetét, valamint a
mintavételezési és kivalasztasi modszereket. Az ellendrnek fontoldra kell vennie a mintak
meghatarozasa €s elemzése soran a megfeleld szakértdi segitség igénybevételét.

Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl flige. A kontrollok
megfeleldségének tesztelése soran tipikusan a jellemzék alapjdn torténé mintavételezést
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcio (pl. kontroll, mint pl. egy
szamla jovahagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgdlati eljarasok) gyakran a
valtozo szerinti vagy becslés alapu mintavételezési eljarasokat hasznaljak, ahol a mintavételi
egység gyakran monetaris.

Ellenérzési célok — Az ellentrSknek figyelembe kell vennilik az elérendd specifikus
ellendrzési célokat, valamint az ezen célok elérését legvalosziniibben szolgald-ellendrzési
eljarasokat. A megfeleld mintavételi eljarasok kivalasztisait kdvetden meg kell fontolni az
elvart ellenbrzési bizonyiték természetét €s a lehetséges hibahatarokat.

Populdcio — A populacié azon adatok Osszessége, melybdl az ellendr mintat kivan venni
annak érdekében, hogy kdvetkeztetéseket vonhasson le a populacid egészére.

Ezért a mintavételezés alapjdul szolgdld populaciénak megfeleldnek és teljességét tekintve
ellenérzétmek kell lennie a specifikus ellendrzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony és eredményes minta létrehozasa érdekében sziikség lehet megfeleld
rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek soran a populaciot hasonld jellemzékkel bird
alpopuldciokra bontjék tigy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

A minta mérefe — A minta méretének meghatdrozasa soran az ellenérnek figyelembe kell
vennie a mintavételi kockazatot, az elfogadhatd hiba mértékét és a hiba elvart kiterjedését.

A mintavételi kockdzat — A mintavételi kockézat annak a lehetdsége, hogy az ellendr eliérd
kdvetkeztetésre juthat, mintha az egész populacidt ugyanazon ellenérzési eljardsnak vetné ala.

Kétféle mintavételi kockdzat létezik:

v 4 helytelen elfogadds kockdzata — annak kockézata, hogy a lényeges hibds allitdst
valoszintitlennek értékeli, mikor a valosdgban a populacidban lényeges hibés llitdsok
vannak.

s A4 helytelen elutasitds kockdzata — annak kockézata, hogy a lényeges hibas allitast
valdszininek értékelik, mikor a valésagban a populacidban nincs lényeges hibas
allitas.

A minta nagysagat meghatarozza a mintavételi kockazat azon szintje, melyet az ellendr
hajlandé elfogadni. A mintavételi kockazat meghatdrozasa sordn figyelemmel kell lenni az

ellenérzési kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockézatra, a
kontrollkockazatra és a feltarasi kockézatra.
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Elfogadhaté hiba — Az elfogadhaté hiba az a maximéalis hiba a populdcidban, melyet az
ellendrék még hajlanddak elfogadni ugy, hogy az ellenbrzési célt elérinek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések soran az elfogadhaté hiba az ellen6rék (szubjektiv) itélete a
lényegességrol. A megfeleloség teszielése sordn az a maximum eltérés az eldirt
kontrollfolyamatokrol, melyet az ellendr még hajlandé elfogadni.

Becstilt hiba — Ha az ellen6r arra szamit, hogy a populdcion beliil hiba van, nagyobb mintat
kell megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara annak érdekében, hogy arra a
kévetkeztetésre jusson, hogy a populacidban valdban fellelheté hiba nem nagyobb minta a
tervezett elfogadhaté hiba. Kisebb mintanagysag akkor indokolt, ha a populacidrdl
feltételezziik, hogy hibamentes. A populacio elvart hibaértékének meghatarozasa soran az
ellenérnek figyelembe kell vennie az el6z6 ellendrzések soran megallapitott tényeket, hiba
szinteket, a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozésokat, a belsd kontroll rendszeres
értékelésébdl szarmazd bizonyitékokat és a folyamatok analitikus attekintésébdl szdrmazo
eredményeket.

5. A mintavételi eljaras kivalasztdsa
Altalaban négy mintavételezési modszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljardsok

= Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populdcidban €vd mintavételi egységek

s rsr

= Szisztematikus mintavétel — a mintavétell egységek kivalasztdsa fix intervallumok
kozott torténik, az elsé intervallumot véletlenszerilen inditjdk. Pl. pénzegység alapa
mintavétel vagy sulyozott értékii kivalasztds, ahol a populacid minden egyes
pénzegysége/értéke (pl. 1 $) azonos valdsziniiséggel keriil kivalasztisra. Mivel az
egyedi pénzegység a szokdsos modon Onalldan nem vizsgalhatd, a pénzegységet
tartalmazé tétel kertil kivalasztisra a vizsgalathoz. Ez a mddszer szisztematikusan a
nagyobb Osszeg javara silyozza a kivélasztist, de igy is ugyanakkora kivalasztisi
valdszinliséget biztosit minden monetaris egységnek. Egy maésik példa minden
valahdnyadik egység kivalasztisa.

Nem statisztikai mintavételi eljardsok

= Véletlen mintavétel — az ellendr strukturalt technikéak alkalmazasa nélkiil valasztja ki a
mintat, elkeriilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatdsagot.

= Szubjektiv mintavétel — az ellendr elfogultan valasztia ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specialis kivételtol eltekintve minden
egyed, minden negativ, minden 0j felhasznalé stb.) Megjegyzendd, hogy a szubjektiv
mintavéte] nem statisztikai alapi és az eredmények nem vetithetdk ki a populdciora,
mivel a minta nem tekinthetd reprezentativnak a teljes populaciora nézve.

Az ellendrnek oly moédon kell a mintdt kivélasztania, hogy az a tesztelt jellemzo
szempontjabol (igy, mint a statisztikai mintavételi médok} a populaciot reprezentélja. Az
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ellenérzés fliggetlenségének fenntartasa érdekében az ellendimek biztositania kell, hogy a
populécid teljes legyen, és ellendriznie kell a minta kivalasztésat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populacidra nézve, a populacié minden
mintavételi egysége egyenld vagy ismert valdszintiséggel kerliljon kivalasztasra (lgy mint a
statisztikai mintavételi modok). Altaldban két  kivalasztasi modszert alkalmaznak:
adatokon/elemeken alapulo kivalasztds, és mennyiségi alapt kivalasztas.

Adatokon alapuld kivdlasztds esetén az difaldban haszndlt médszerek:
®  véletlen mintavéte] (statisztikai mintavétel)
* véletlen mintavétel (nem statisztikal mintavétel) 4
» szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valészinlisége, hogy elfogult
kovetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapui kivdlasztdas esetén az dltalaban haszndlt médszerek:
»  véletlen mintavétel (statisztikal mintavétel monetéris egységesen)
» fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)
= cella alapd mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszerll kivalasztassal egy
intervallumon beliil}

6. Az értékelendo mintaelemek kivdlasztdsa
7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellendrzési célok elérésének megfeleld ellendrzési eljarasok lefolytatdsa sordn, minden
mintaelem vonatkozasaban, az cllendrnek elemeznie kell a mintaban fellelt minden lehetséges
hibat, hogy meghatirozhassa valoban hibak-e é€s ha sziikséges a hiba természetét és okat. A
hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasagra, ha a hasznalt mintavételezési modszer
statisztikal alapt. Minden feltart lehetséges hibat Gjra 4t kell tekinteni, hogy meghatarozhatd
legyen, valoban hibik-e. Az ellendmek figyelembe kell vennie a hibdk minéségi szempontjait
is. Ezek magukban foglaljak a hiba természetét és okét, valamint a hiba lehetséges
kdvetkezményeit az ellendrzés egyeb fazisaira.

Azon hibdk, melyek egy automatizalt folyamat Osszeomldsdnak kovetkezményeként
keletkeziek szélesebb kéri kihatassal bimak a hibaaranyokra, mint az emberni hibak.

Ha egy specifikus mintaelem vonatkozasaban nem érhetd el az elvart ellendrzési bizonyossag,
az ellendmek képesnek kell lennie megfeleld ellendrzési bizonyossag elérésére alternativ
ellendrzesi eljarasok alkalmazasaval.

Az ellendmek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populaciéra
olyan kivetitési modszer alkalmazidsdval, amely &sszhangban van a mintavételezéshez
hasznalt eljardssal. A minta kivetitése magaban foglalhatja a populacidban valésziniileg
fellelhetd hibdk becslését, valamint azon lehetséges hibak becslését, melyek a pontatlan

mintavételezési technikdk alkalmazdsa miatt nem kerlilhettek felderitésre, tovabba a fellelt
hibak mindségi szempontjait.

Az ellendmek meg kell fontolnia, hogy a populdcidéban fellelt hibdk meghaladjak-e az
elfogadhatd hibat azzal, hogy Osszehasonlitja a populaciora kivetitett hibat az elfogadhato

hibaval, figyelembe véve az ellendrzési célok eléréséhez relevans egyéb ellendrzési eljarasok
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eredményeit is. Ha a populacidra kivetitett hiba meghaladja az elfogadhaté hibat, az
ellendrnek Ujra kell értékelnic az ellendrzési kockazatot, és ha ez a kockézat elfogadhatatlan
meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellendrzési eljarast vagy alternativ ellendrzési eljarast
folytat le.

8. A mintavételezési eljirds dokumentildsa

Az ellendrzési munkalapoknak elegendd részletezettséggel, egyértelmiien le kell imiuk a
mintavételi célokat és a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell
a populdcié forrdsat, a hasznalt mintavételezési médszert, a mintavételezés paramétereit (pl.
véletlenszerll kezd8szam vagy a modszer, mellyel a véletlenszeril kezdést meghataroztik,

mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott ellendrzési tesziek részleteit és a
levont kdvetkeztetéseket.

A mintavételezés gvakorlati alkalmazasa a belsé ellendrzési tevékenvsésben

A jellemzék alapjan torténé mintavétel alkalmas a sokasag aranyaira, megoszlasara, vagy a
valamilyen jellemz6 szerint osztalyba sorolhatd, valamely sajatossidgot mutatd elemek teljes
szamara vonatkozd kovetkeztetések levonasira. A jellemz8k alapjan végrehajtott
mintavételezést dltaldban az irdnyitasi és ellendrzési rendszerek tesztelésére hasznaljak, vagy
ha a jogszabalyoknak, irdanyelveknek, illetve eljardsoknak valé megfeleléséget kell vizsgalni.
Altalaban osztalyokat akkor hataroznak meg, ha a mintavétel célja az Ssszetevdk ,,megfelels”
vagy ,nem megfeleld” alapon torténd jellemzése. A jellemzOk szerinti mintavételre példa a
bizonylatolds ellendrzési pontjainak megfeleléségl vizsgalata, 0] targyl eszkozok
nyilvantartisba vételére vonatkozd ellendrzési pontok megfelelése, és azon felmérések,
amelyek demogréfiai informdciokat szolgaltatnak, vagy ,.igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

A valtozdk szerinti mintavételezést altaldban egyedi tesztelés sordn haszndlnak a
nyilvantartott &sszegek indokoltsigdnak meghatdrozasara. A véltozdk szerinti mintavétel
tobbnyire egy minta aktualis és nyilvantartott értéke kozotti kiilonbség kiszamitasat, illetve e
kilénbség sokasagra vald kivetitését foglalja magaban. A valtozok szerinti mintavételre példa
a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozgo adatokat gylijtenek 6ssze.

A jellemzék alapjan torténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznélt
mintavételi technikdk, azonban 1éteznek tovabbi mintavételezési technikék is (pl.: pénzegység
alapi mintavételezés, felderitd jellegli mintavételezés). Az ellenérnek a tesztelés pontos
céljdnak fliggvényében kell meghatdroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast
hasznélja.

Jellemzik alapjan torténd mintavétel

A jellemz6k alapjan torténé mintavételt az ellenérzési pontok vagy folyamatok
hatékonysaganak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmémi az ellendérzési pontok vagy
folyamatok hibdi eléforduldsinak szézalékos ardnyit egy sokasdgon beliill. A jellemzék

alapjan torténd mintavételhez sziikséges, hogy létezzen a tesztelt ellendrzési pont vagy
folyamat teljesitményére vonatkozd bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazisakor a minta felhasznaldsaval becslik meg a tervezett
ellen6rzési folyamattdl vald eltérés aranyat a sokasagon beliil. Ha az eltérési ardny a mintaban
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kisebb, mint a sokasag vart eltérési aranya, akkor a belsé ellendr — a hasznalt megbizhatdsagi
szintnek megfelelden — elfogadhatja, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek
megfeleléen mikodik.

A jellemzok alapjan térténd mintavételezés lépései
a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul, a belsé ellendr azon ellendrzési pont vagy folyamat hatékonységat kivanja igazolni,
amely alapjdn minden 5.000 eurd feletti megrendeléshez két belsé alairas szitkséges.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdarozasa

Példaul, a sokasag 4llhat azon megrendelésekbbl, amelyek 5.000 eur6ét meghaladd értéket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eurét meghaladd értékilt megrendelés egy mintavételi
egyseg.

c) A minta méretének meghatdirozdsa
Az alkalmazott képlet a kévetkezé:
m=(C’x px (1-p)) + P
ahol

n; = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)
C = megbizhatosagi egylitthatd; az ellenérzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték
1.64 90%-0s meghizhatdsagi szintnél {lasd — 1. tédbla)

p = vart hibaszdzalék ardnya; a mintavételezés ala vont sokasdg azon hanyaddra vonatkozik,
mely virhatdan néhany jeliemzével rendelkezik (pl. hibas vagy nem megbizhatd). A szam egy
préba mintavételre vagy az el6z06 évek mintaveteleire alapozott becsiilt adat.

P = pontossdgi mtervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értckre vonatkozik,
melyet az ellendr elfogad. A jellemzOk alapjan térténd mintavételezésnél a kivant pontossdg
az ellendr altal elfogadhaté hibaariny véarhatd szazalékatdl vald eltéréshez kapesolodik.
Példaul a tesztelt tranzakcidk vart hibaaranya harom szazalék, de az ellendér hét szazalékig
elfogadhatonak mindsiti azt. A megkivant pontossag itt négy szézalék lenne. (pontossigi
intervallum (P) = elfogadhato arany — varhatd hibaszazalék (p))

Példaul, a varhaté hibaszazalék (p) 7.5% €s a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75 nagysagu
minta eredményeként.

n:=(1.64% x 0.075 x 0.925) + 0.05*

n=74.64 azaz 75
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d) A minta nagysigdnak kivdlasztdsa, a ferv végrehajtisa, az eredmények értékelése és
dokumentilasa

A minta elemeit véletlenszerlien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfeleléen). Ezutdn a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysagaval, hogy
megkapjuk a minta hibaszdzalékdt. A minta hibaszdzalékara és a minta nagysdgara alapozva
az elért felsd hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasidg maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a
minta hibaszdzaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszdzalékot (p), akkor ez az elért felsé
hibahatar tullépi a megengedett aranyt barmely adott kockazati szinten. Ebben az esetben a
minta nem tdmasztja alé a tervezett ellenérzési pont vagy folyamat kockazati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elemii mintdban, a minta
hibaszézaléka 4% (3 +~ 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%). Igy a belst
ellendr 90 szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért felsd hibahatar alacsonyabb lesz, mint

az elfogadhatd arany, igy tehat az ellentrzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfeleléen
miikédik.

Valtozdk szerinti mintavétel

A valtozdk szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljak. Ez a mintavételezési
eljaras arrdl ad informaciot, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kdvetelések értéke,
Iényegesen eltér-¢ az aktualistol.

Ha véaltozdk szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses nyilvantartott
erték kiszamitdsara minta hasznalataval. Ha a nyilvantartott érték a becsiilt érték a pontossagi
intervallum savjaba esik, akkor a belsé ellenér elfogadhatja — a meghatarozott megbizhatdsagi
szinten — hogy a nyilvantartott érték jol meghatarozott.

A viltoz6k szerinti mintavételezés Iépései

a) A terv céljainak meghatdarozdsa

Példaul a belso ellendr a kdvetelések értékének szamviteli nyilvantartasokban szerepld
egyenlegét kivanja megbecsiilni.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa
Példaul a sokasag allhat 4.000 sz4llitdi szamlabodl, amelynek nyilvantartott konyv szerinti
értéke 3.500.000 eurd. Minden egyes szallitdi szamla egy mintaegység.

c) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kovetkezo:

0,=(C* x ¢°) + P*
ahol

n; = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatdsagi egylitthatd; az ellendrzési mintavételezés sordn gyakran hasznalt érték

90%-0s meghizhatdsdgi szintnél 1.64 (lasd — 1. tablazat)
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¢ = a sokasdg atlagos eltérése {proba mintavételre vagy az eldzé évek mintavételeire
alapozott becslilt adat}

P = pontossdgi intervallum tételenkénti alapon; arra a becstlt pontossédgi ériékre vonatkozik,
amelyet az ellendr elfogad. A valtozdk szerinti mintavételezésnél a pontossagi intervallum az
elfogadhatd pontatlansag és a kivant pontossag ardnyanak az eredménye. Az elfogadhatd
pontatlansagot az ellenérnek kell meghatdroznia, mig a gyakran hasznalt kivant pontossagi

arany értéke 500 (10%-os hibas visszautasitasi kockdzat és 5%-os hibas elfogadasi kockazat
mellett).

Példaul a becsiilt atlagos eltérés () 125 eurd és az elfogadhatd pontatlansag 100 eurd. A
- teljes pontossdgi intervallum 50.000 euré (100 eurd x 500} egy tételenkénti pontossagi

intervallum eredményeként (P), ami 12,50 eurd {50.000 euré + 4.000). igy a minta nagysaga
269.

ni=(1.64*x 125% + 12.50°
ni= 268.96 azaz 269
d) A minta nagysaganak kivalasztdsa, a ferv végrehajtisa, az eredmények értékelése és

dokumentdlisa

A minta elemeit véletlenszerlien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minfa nagysdganak

megfeleléen). Ezutdn a minta elemeinek atlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasag
becsiilt értékét kiszdmolhatjuk a kovetkezd képlet hasznalata segitségével:

a sokasag becsiilt értéke = a minta atlagos értéke x a sokasag elemeinek szama

Ezutan az eredményt értékelhetjiik annak vizsgalatdval, hogy a nyilvantartott érték vajon
beleesik-e a becsiilt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum savjaba.

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerGsitett szalliton tartozasok értéke 880 eurd egy 269
elemet tartalmazé mintiban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 eurd (880 x 4000). Igy a
belsd ellendr arra kdvetkeztet, hogy 90%-os bizonyossag mellett a sokasag érteke 3.520.000
eurd plusz-minusz 50.000 eurd (pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-t61 3.570.000
eurdig terjedd intervallum eredményeként. Mivel a konyvelés altal nyilvantartott érték
3.500.000 euro volt, a belst ellendr megfelelének nyilvanithatja a nyilvantartast.

Ha a szamitott minta nagysaga (n;) tul nagy, akkor a kovetkezd képlet hasznalhatd egy
kénnyebben kezelhetd mintanagysag eléréséhez:

n=n;+(1+n;/N)
ahol

N = a sokasag mintaelemeinek a szama

A megbizhatdsagi egylitthatd a megbizhatésagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy
hany szazalékos minta reprezentdlja megfeleléen a sokasagot. A 95 szdzalékos
meghizhatosagi szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasaghél,
akkor abbdl 95 lesz reprezentativ. A meghizhatosdgi egyltthatd egy dltaldnositott érték,
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amely kritikus fontossagt a minta nagysagdnak meghatarozdsdban. A legelterjedtebb
meghizhatdsagi egyiitthatd ériékek a kdvetkezk (kettds végl tesztekhez):

Megbizhatosagi szint Meghizhatosagi egyiitthato
9% % 2.58
98 % 2.33
95 % 1.96
90 % 1.64
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8. szamua meliéklet — A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu
elemeinek tesztelése

Az ellendrzott szervezetek mikddésével, gazdalkodasdval, konyvvezetésével,
ellenérzésével kapcsolatos jogszabalyok altalaban keretjellegliek. Ebbol kdvetkezden az
egyes szervezetek vezetdinek kotelezettsége és egyben feleldssége, hogy — a jogszabalyi
keretek kozott — belsd szabalyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen és kelld
részletezettséggel szabalyozzdk a szabdlyszeri és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapesolddd jog- és feleldsségn kortket, eljarasi szabalyokat.

A belsd szabidlyozasi elemeket az ellenérnek altalaban abbél a szempontbdl kell
értékelnie, hogy azok:
*» teljes korilen tartalmazzdk-e a szervezet kompetenciajaba utalt szabalyozédsi
feladatokat;
» Jsszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozé funkcid
betoltésére;
* g feladatok végrehajtdsaval kapcsolatos hatas- és feleldsségi kortket megfeleléen
meghataroztak-e;
= a végrehajtas nyomon kovetése, a felligyeleti funkcidk és az ellendrzési pontok
kellden kiépitettek-e és mitkédésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsd szabdlyozdas kulcselemei, azok fontossdgi sorrendje szervezetenként eltérd lehet,
fiiggben azok tevékenységéldl, a gazdasdgi, pénziigyi, szdmviteli  folyamatok
megszervezésének modjarol.

Az ltalinosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kdvetkezok:
» az alapitd okirat (alapszabély),
* aszervezeti és miikodési szabalyzat,
= a gazdalkodasi szabdlyzat,
» 3 gazdasagi szervezet ligyrendje,
* aszdmvitel szabalyozasa,
®  apénziigyi jogkdrdk szabalyozasa,
= a kockazatkezelés, a belsé kontrollrendszer, azon belill a belsd ellendrzés
szabalyozésa,
» az informatikai rendszerek szabilyozasa,
= cllenérzési nyomvonal.

A belsd kontrollrendszer kulcsfontossdgt elemeit jellemzéen az ezek targyat képezd
tgyletekbdl, tranzakciokbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell
tennilik, hogy az ellendrzés bizonyitékokkal tamaszthassa ala a belsé kontrollrendszer
folyamatos, kivetkezetes és eredményes mikodését.

" A folyamatossag kovetelménye: meg kell erdsiteni (bizonyitékot kell szerezni),
hogy a kulcsfontossagn kontrollok a vizsgalt id6szak teljes idétartaman keresztiil
folyamatosan mikodtek.

* A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagi
kontrollok miikédése minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre
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egyforman kiterjed (példaul minden tranzakcidra, amely a konyvelési rendszeren
keresztiilhaladt).

= Az credményesség kovetelménye: meg kell er6siteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok feltarjak a munkafolyamatban a hibat, ha az bekévetkezik.

A megfeleloségi tesziet a kulesfontossagd kontrollokra irdnyuldan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulesfontossagt kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje elegendd
és megfeleld bizonyitékot ad a kontroll megbizhaté mikddésérdl az adott teriileten
lehetséges hibak tekintetében, fliggetlendl] attdl, hogy az alsébb szintl kontrollok — az
adott hibak tekintetében — megfeleléen mitkddnek-e.

A kulesfontosségu kontrollok jellemzéi:

» elvileg a legerdsebbnek kell lennie azok koziil a kontrolleljarasok kéziil, amelyek
a potencialis hiba elhdritdsara szolgalnak (kiilonbdz6 szinteken); '

=  viszonylag konnyen tesztelhetd a folyamatos, kovetkezetes és eredményes
mitkédésiik, mert példdul szilard bizonyfték talalhaté a kontrolleljarés
megtérténtére (irdsos bizonyiték, alairas stb.);

» azok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy tobb mikdédési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulesfontossagll kontrollokat az ellenérzés céljainak és tirgyanak meghatarozasa utan,
de az elvégzend® tesztek megtervezése eldtt kell meghatdrozni. Megbizhatatlanné valik a
kivalasztott kulcsfontossdgld komtroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
mukddésében a teljes vizsgalt iddszakban kivételek — hidnyossdgok — térténtek. Ebben az
esetben az ellendrnek célszerti lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll mikddésével
kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek soran ismét egy wvagy t6bb hiba meriit fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagu
kontroll megbizhatosagat.

A kiegészit6 tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a potlélagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hianyossdgnak a vizsgalatara iranyuljon-e, amelyet az elsd tesztek tartak fel
(példaul arra az idészakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelds személy tavol volt), az
elsé mintavételnél alkalmazott altalanos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészitd
mintat venni (vagyis maskor is eléfordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgélni tovabba
annak a lehet6ségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossdgtt kontroll hidnyos mitkddését nem
kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzaciés vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok,
amelyek a kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar meghatarozasra keriiltek

az adott kontrollcél teljesitését szolgald egyik eszk&zként, de mint kulcsfontossdgl
kontroll nem lettek kivalasziva a tesztelésre.

Az alternativ kontroll mikddésének megbizhatésagarsl is elegendd és megfeleld
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészitd tesztek elvégzése problémat okozhat az ellenbrzés koltségeinek és
idohatarainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészitd tesztek raforditdsigényét célszert
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dsszevetni a kontrollbizonyossdg felhasznalasa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiségii
alapvetd vizsgalati eljarasok raforditasaival, mériegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a kés6bbi ellendrzések soran is felhasznalbhatdak lesznek-e.

A Kkifejezetten a belsd kontrollrendszer eredményességének ellentrzése céljabdl torténd
tesztelésnél a megfeleld értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészit6
tesztelését is.

A kulcsfontossdgu kontrollok megfeleldségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rdgziteni kell minden feltart hidnyossagot, kiiléndsen azt, ha:

a rendszer kialakitasinak (eldzetes) értékelése sordn nem sikertilt azonositani a
kulesfontossagu kontrollokat a potencialis mitkddésbeli hibakra vonatkozdan,

a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulesfontossagh kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen milkédnek;

nincs lehetdség ~ az adott ellendrzés keretei kzott — a kulesfontossagi kontrollok
milkddését az ellendrzott idészak teljes iddtartamdra és/vagy minden helyen
tesztelni.

A belsé kontrollrendszer eredményességérdl az ellendr jellemzden a kivetkezd harom
altalanos kivetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

Kivalo: a belsd kontrollrendszer felépitése és miiksdése (a kontrollkdrnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintll elvarasoknak és a
szabalyozdsoknak a milkddésbeli hibak megelézése és feltardsa, kijavitasa
tekintetében.

Jo: a belsd kontrolleljardsok kisebb (toleralhaté mértékiil) hianyossagokkal
elégitik ki az eredményességi elvardsokat a mikddésbeli hibdk megeldzeése €s
feltarasa, kijavitasa tekintetében.

Gyenge: a belsé kontrollrendszer miikodésében tul sok hidnyossdg fordul eld
ahhoz, hogy megbizhatonak lehessen azt mindsiteni.
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9. szamu melléklet — Az ellendrzési bizonyitékok eldallitasanak folyamata

Az ellendrzés 16 feladatai, kérdéseil
(az ellendrzés célja és targya

alapjan)
Hogyan mitkédnek az I—Iolg,lrya? kflle%ni mﬁkdd}r:liﬁlf{ ;12
ellendrzoétt folyamatok? © enszott ° }f?llnat? axs
¢ FEredményességi, hatékonysagi,
gazdasagossagi kritériumok
¢ Normak
v o Kulcsfontossagn
Ellen8rzési bizonyiték teljesitménymutatok
Informacidk, adatok
h 4
v\ﬂ-
Megfigyelések o | e
Informacidk, adatok elemzése e-|_-____ ““*:3:\ o s
T N Ellenérzési
T kritériumok
i Egyéb |7
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+ bizonyitékok 1
1 1
h 4 /
Ellendrzési megallapitasok
Kovetkeztetések
A 4
Javaslatok
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10, szam melléklet — Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrs!

A bels6 ellenér Osszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriiletr6l. A
véleményt a kovetkezo 6t kategdria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfeiel6

Az ellendrzés ,megfeleldnek™ ftélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belséd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megéllapitasok
alapvetden nem jeleznek komolyabb hidnyossdgot a belst ellenrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellendrzési jelentésben kizolt megallapitasok nem utalnak
alapvetd gyvenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaértd munkaeré dolgozik, amely mar

bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvalositisara, a kockédzatok megfeleld
kezelésére.

Korlatozottan megfeleld

Az ellendrzés ,korlatozottan megfeleldnek” itélt tertiletei a legtobb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozdsdban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellendrzési pontok
vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mikddtetik, illetve kdvetik nyomon
megfeleléen. Ha az adott terillet vagy szervezeti egység vezetbje nem tesz megfeleld
korrekceids intézkedéseket, akkor a bels6 iranyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges
hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és
eljarasok altaldban hatékonyak, és az ellendrzési megallapitasok altalaban olyan

gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a
vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellendrzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a belséd ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere t&bb hidnyossdgot 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 megfeleléen, de az alkalmazott irdnyelvek és eljardsok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat miikédjon.
Azonnali korrekcids intézkedésre van szitkség, amit a teriilet vezetbje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) elérehaladési (statusz) jelentéseknek kell kvetniiik.
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Kritikus

Az ellenbrzés ,kritikusnak™ itélt terliletein a teljesitmény, illetve a miikddési feltételek
tobb fontos szempontbol is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd
bels6é ellendrzési pontok vagy folyamatok miikddésérd]l sem beszélhetiink, €s ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziligyi veszteség kockézata magas (vagy az mar
be is kivetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok
ilyen esetben megakadalyozzak az ellenérzés teriiletén kithzott célok jelentOs részének
megvalosulasat. A korrekciés intézkedést a vezetés részér6l szigori (pl heti)
beszamoltatasnak kell kovetmie. '

Elégtelen

Az cllendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mitkodési feltételek
elégtelenek, sOlyosan veszélyeztetik a miikodést. Az ellenbrzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozza nem értd, illetve hanyag ligykezelésre, a vonatkozo toérvények €s
jogszabalyok kirivd és/vagy ismétiédd figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
irinyelvekt6l és eljardsoktdl valé szandékos eltérésre mutatnak rd. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgésen intézkedéseket —
végsd soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével €s a szervezet integritdsanak €s
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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11. szamu melléklet — Az ellenérzés megallapitasainak rangsorolisa

Az ellenérzési jelentés megallapitdsait célszerli a szerint rangsorolni, hogy milyen
hatassal vannak az ellendrzétt tevékenységre, beleértve a belsdé kontrollrendszer
gazdasagossagara, hatékonysagara €s eredményességére vonatkozd befolyasukat. A
megallapitdsok €s az adott megallapitashoz tartozd kockézatok rangsorolasanak
Osszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentéséafinek mindsiil a megallapitss, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcié vagy szervezeti egység alapvetben
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockdzati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend
nyilvanvald megszegese, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartésa,
az olyan altalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a
szervezet jelentds koéltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban mikddhetne. A

kiemelt jelent6ségii megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés
részérol.

Atlagos jelentdséglinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadélyozza meg.

Csekély jelentbsé€glinek mindsill a megallapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekecids intézkedést igényel, de nem hétriltatja jelentdsen a cél
vagy célkitlizések megvalositdsat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos
miiveletek hatékonysagat és mindségét.

Konkrét peldakat talal a megéllapitasok rangsorolasira a taloldalon 1évé tablazatban!
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Muronyi Alapszolgaltatasi Kézpont

5672 Murony Arany Janos u. 8

MURONY KOZSEG
altal fenntartott

Muronyi Alapszolgaltatasi Kézpont
5672 Murony Arany Janos u.8
Tel/06 66 427-238

Email: alapszolg.murony@gmail.com

Szervezetl

Miikodési Szabalyzat

{
{ r
bolagi. \Japen Jone.
Készitette: Balogné Varga Wlaria
Intézményvezets

Murony 2017. 12.07

Jévahagy6 zaradék:

A Szervezeti és Mitkodési Szabéalyzatot Murony Kozség Onkormanyzatinak Képviseld
Testiilete hatarozattal jovahagyta.

Levelezési ¢im:5672 Murony Arany Janos 8. Telefon/: (+36 66) 427-238 E-mail: alapszolg.muronv(@gmail.com



L.Altaldanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és M(kddési Szabélyzat ftovdbbiakban SZMSZ/ célja, hogy régzitse az
intézmény jogallasat, szervezeti felépitését, az intézmény miikodési szabdlyait

SZMSZ alapjaul szolgald jogszabalyok

1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

2012. évil. t6rvény a Munka Torvényknyvérdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrdl ‘

1993.évi IIl. torvény a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrol

1997.évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 2000. évi C.
torvény a szamvitelrdl

2005. évi LXXXVIIL toérvény a kdzérdeki dnkéntes tevékenységrél Minden évben hatélyos
koltségvetési torvény
Rendeletek:

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nylijt6d szocialis ellatdsok téritési
dijarél

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsdgokrdl valamint a gyermekvédelmi és
gyamigyi eljarasrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyijtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények valamint személyek szakmai feladatairél és miiksdésiik
feltételeirsl

9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst nyajté szocidlis ellatas
igénybevételérdl

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyi gondoskoddst nydjtd szocidlis intézmények -
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

8/2000. (VII. 4.} SZCSM rendelet a személyes gondoskodist végz8 személyek adatainak
miikSdési nyilvantartasarol ‘
9/2000. (VIII. 4) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgardl

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kizalkalmazottak jogallasar6l szolé 1992, évi XXXIII.
térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténé
végrehajiasarol (pétlékokrol)

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények dgazati azonositdjardl és orszagos nyilvantartasarél

340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos
eljarasokban kdzremiik6dd szakértdkre, szakértdi szervekre vonatkozd részletes szabélyokrol

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Hatdlya

lelen Szervezeti és Mukddési Szabdlyzat (tovdbbiakban S$z2.M.Sz.) hatdlya kiterjed

Muronyi Alapszolgaltatasi Kézpont valamennyi alkalmazottjdra, és az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevikre.

Jelen SzMSz Murony Kézség Onkormanyzatanak Képviseld Testiiletének a jovahagydsa
utdan 2018.01.01-én lép hatdlyba és hatarozatian id&re szol.



Intézmeényi adatok

Kbltségvetési szerv neve: Muronyi Alapszolgaltatési Kdzpont
Székhelye: 5672 Murony Arany Janos u. 8
Alapitas datuma: 2017.

Létrehozasardl rendelkezd jogszabaly, hatarozat:

Fenntartdjanak neve, székhelye:
Murony Kézség Onkormanyzat
5672 Murony Féldvariu. 1

Jogszabalyban meghatarozott kzfeladata:

A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis elldtdsrdl sz6lé tébbszor m0d05|tott 1993. evi Il

torvényben meghatdrozott személyes gondoskodast nytjtd intézmény, mely a szocialis
alapszolgahtatasok kézul:

- szocidlis étkeztetést, hazi segitségnyujtdst, jelz6rendszeres hazi segitségnyljtast,
csalad és gyermekjoléti szolgalatot (csaladsegitést), mlkédtet.

Szakagazati besorolasa
Az 1993. évi. lll. térvény szerinti alap ellatas. TEAOR szdm: 8899

Alaptevékenysége:
Szocialis alapellatasok

Kormanyzati funkeié6:

102-031 Id&sek nappali ellatasa

107-051 Szocialis étkeztetés

107-052 Hazi segitsegnyujtas

104-042 Csalad és gyermekjoléti szolgaitatdsok

Az alaptevékenység forrasai:
- sajat bevétel téritési dijak
- allami tdmogatas
- fenntartéi tdmogatas

Az intézmény kiegészitd tevékenysége:
Az intézmény kiegészitd tevékenységet nem folytat.

M{kodési kore:
Az intézmény miikddési terlilete Murony Kdzség



Csaladgondozas tekintetében Murony- Tarhos Kbzség

Tipus szerinti besorolas

Tevékenység jellege alapjan: kdzszolgaltatd koltségvetesi szerv
Kbzszolgaltatd szerv fajtaja: kdzintézmény
Feladatellatashoz kacsolddoé funkcidja: Ondlldan, m(@kséds és  gazdalkodd

kdltségvetési szerv

Irdnyito szerv neve, székhelye: Murony Kdzség nkormanyzata
5672 Murony Foldvariu.l

Szakmai feliigyeletet gyakorld szerv:
Békés Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és Gyamhivatala Békéscsaha Jézsef A u 2-4
Békési Jarasi Szocidlis és Gyamhivatala
Békés Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi FGosztaly Békéscsaha Kétegyhazi u 2
Békés Megyei Kormanyhivatal Elelmiszerldnc-biztonségi és Foldmiivelésiigyi Féosztaly
Békéscsaba Szerdahelyiu 2.

A feladatellatast szolgald vagyon:

Az ingd és ingatlan vagyon tulajdonjoga és a fenntartds az intézményt |étrehozd
Murony Kézség Onkorményzatdé

Az intézmény személyisége: az intézmény 6nalld jogi személy.

Az intézmény képviseletére jogosult személy:
Az intézmény kepviseletére az intézményvezetd jogosult.

A vezetdi meghbizds rendje:

A vezetdi kinevezéssel,

a szocidlis intézmények vezetdi &lldsédnak betdliésével - kapcsolatos eljarési
szabalyokat:

a szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis ellatasokrol szélo 1993.évi lll térvény,

a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXII. térvény,

a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtasarsl szél6 257/2000
(X11.26) kormanyrendelet,

valamint a képesitési el8irdsokrdl a személyes gondoskodédst nydjté szocidlis

intézmények szakmai feladatairdl és mikédésik feltételeirdl szoi6 1/2000 (1.7) SzCsM
rendelet szabalyozza.

A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony.

A kézalkalmazottak jogdlldsarol széld 1992. évi XXX térvény hatalya terjed ki a
foglalkoztatottakra. A koltségvetési'szerv kdzalkalmazottai tekintetében a munkaltatdi
jogokat a koliségvetési szer vezetje gyakorolja. Egyes munkavallaléinak



foglalkoztatdsara a Munka Térvénykdnyvérsl széld 2012. evi | Torvény alapjan keril
sor.

Egyéh foglalkoztatdsra (meghizasi, vallalkozdsi) iranyuld jogviszonyra a Paolgari
torvénykonyvrél szold 1959. évi lV tdrvény az iranyada.

Az intézmény férdhelyeinek szama:
Mk&dési engedélyben meghatarozott féréhely szama alapjan:
o Szocidlis étkeztetés

e Csalddsegités, (lakossdg szam): 2000f6
e Hdzjsegitségnyujtds 30f6
o Nappali Szocidlis Ellatas : 30f6

A Koltségvetési szerv nyilvantartasi szama:
{KSH statisztikai szamjel)

Térzskdnyvi azonosité szam:
Alapito okiratanak kelte:.
Alapito okiratanak szama: Onkormanyzati hatdrozat

Az intézmény kbliségvetésének végrehajtasara szolgald szamlaszam:

Az intézmény addszama:
Il. Az intézmeény szervezeti felépitése, feladatai

1 Az intézmény feladata és hataskdre
Az intézmény szdmdara meghatdrozott feladatokat és hatdskéréket az intézmény

szervezeti egységei, dolgozdi kOzdtti megosztasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

A feladatok és hataskardk megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapitd
fenntarté dital az intézmeény egyes szervezeti egységeire, vezetSire é dolgozodira
kdtelezen eldirt feladatokkal, hatdskdrokkel.

Az intézményben folyod tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzdk meg.

Szocialis alap, szolgaltatasok

Murony Arany Janos u 8 Feladatok:
Szocidlis étkeztetés
Hazi segitségnyujtas
Nappali ellatds- IdGsek nappali elldtdsa

Murony- Tarhos Csaladsegités



Az intézmény szervezete

Az alapszolgaltatas egységei:
2.1.) Szocidlis étkeztetés
2.2. Hazi segitségnyuijtas
2.3. Nappali elldtas
2.4. Csaladsegités

© Szocidlis étkeztetés:

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri
meleg étkeztetésérdl kell gondoskodni, akik azt 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére
tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, koruk, egészségi allapotuk,

fogyatékossdguk, pszichiatrial betegsegiik, szenvedélybetegségik vagy
hajléktalansaguk miatt.

Hazi segitségnyujtds:
Azokrd! az iddskoru személyekrél, akik otthonukban 6nmaguk ellatasdra sajat eréhdl

nem képesek és roluk nem gondoskodnak. A hazi segitségnyujtas keretén belil
biztositani kell: '

e Az alapvet gondozasi, apolasi feladatok elvégzését,

o Ondllé életvitel fenntartdsdban, az elldtott és lakokdrnyezete higiénés
kortilmeényeinek megtartdsaban vald kézremdikddést,

o Veszélyhelyzet kialakuldsanak megelGzésében, illetve azok elhdritdsdban vald

segitségnyujtas,
e Amennyiben szakapolasi feladatok elvégzése valik szlikségessé, dpolasi feladatokat is
kell végezni.
Nappali ellatas:

A szocidlis és mentalis tdmogatésra szoruld, Onmaguk elldtdsara részben képes
idéskortak napkdzbeni gondozéasa, lehetéség biztositdsa a napkdzbeni tartézkodasra,
étkezésre, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek,
kielégitésére szolgal.
e anappali ellatds vezetd tervezi és szervezi a klub zavartalan mtksdését,
o aklubgondozdé felméri a sziikségleteket és az igényeket az ellatdsban,
e a prevencid, felvilagosités, életmddbeli tandcsadas: egészségligyi prevencio,
szirdvizsgalatok
o megszervezése ¢és egylittmikédés a szocidlis munkatirssal, a szocialis
prevencio, felvilagositds: a kliens szocidlis és pszichés helyzetének
figyelemmel kisérése,
o felvildgositds a szocidlis problémak megeldézésének, kezelhetéségének
lehetséges modjairdl, a pszichés problémék kezelése: az ellitott pszichés
- 4llapotaban bekdvetkezd valtozasok figyelemmel
o Kkisérése, illetve a mar kialakult krizishelyzet kezelése a csaladtagok és a

szakember bevonasdval, a szocidlis étkezOk kiszolgalasa az idések nappali
ellatasanak keretein belil



Csaladsegités (Csaldd és gyermekjoléti szolgdlat)

A szocidlis vagy mentdlhigiénés problémdk, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre

szoruld személyek, csalddok szamara ezekhez a helyzethez vezetd okok megelézése, a

kialakult krizishelyzet megszlintetése valamint az életvezetési képesség meglrzése
celjahbdl nydjtott szolgaltatas.

A csaldd- és gyermekjodléti szolgdlat téjékoztatdsi feladatai kérében szocidlis és egyéb
informdcids adatokat gydjt, és tdjékoztatja:

a szulét, illetve — ha azt a gyermek védelme sziikségessé teszi 6nalldan, a tbrvényes
képvisel6 tudomasa nélkil is, fejlettségétdl fliggben — az itélSképessége birtokaban
levd gyermeket mindazon jogokrdl, tamogatdsokrdl és ellatasokrdl, amelyek
Osszefliggésben dlinak a gyermek testi, lelki egészségének biztositdsaval, csalddban
torténd nevelkedésének, vagy a gyermek szamara szilkséges védelem biztositdsdnak
elésegitésével,

a valsaghelyzetben levd varandds anydt az 6t, illetve a magzatot megillet6 jogokrdl,
tamogatdsokrd! és elidtasokrdl,

a szllletendd gyermeke felnevelését nem vallalo, valsaghelyzethen lévd varandds
anyat a nyili és a titkos érokbefogadas lehetdségérdl, joghatdsairdl, valamint a nyilt
drokbefogadast eldsegitd kbzhasznu szervezetek, illetve a nyilt 6rékbefogadast

‘eldsegits és a titkos drokbefogadast elSkészits terileti gyermekvedelml

szakszolgalatok tevékenységérdl és elérhetlségérdl,

az orokbefogadd sziil6t az drokbefogadas utan kdvetése korében igénybe vehets
szolgaltatasrol, és segiti az utdn kovetést végzé szervezet felkeresését.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat a szocialis segitémunka keretében

segiti az igénybevevdket a csalddban jelentkez6 miikodési zavarok ellensilyozésiban,
a csalddban é18 gyermek gondozasdban, ellatasanak megszervezésében,

azigénybe vevé sziikségleteinek kielégitése, problémajanak megoldésa, céljaj elérése
érdekében szadmba veszi és mozgdsitja az igénybevevd sajat és kdrnyezetében
jelentkez& eréforrdsait, tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatdk a
célok elérésebe, Gjabb probiémak megel&zésébe,

koordindlja az esetkezeléshen kézremkéds szakemberek, valamint a kézvetitett
ellatasban, szolgaltatashan dolgozok egylittmiikbdését,

eset szerinti aktualis probléma megoldasaban érintett 8sszes szakember
bevondsadval, a kdzds problémadefinidlas, a vallalt feladatok tisztazasa, a segitd
folyamat egylittes megtervezése érdekében esetmegbeszélést, illetve — az elébbiek
mellett —a csaldd problémaban, iiletve a megolddsdban érintett tagjainak, a
lehetséges tdmaszt jelentd személyeknek, tovabba koratol, érettségétdl fuggben az
érintett gyermeknek a részvételével esetkonferenciat szervez,

a szolgaltatast igénybe vevd személy, csalad, illetve gyermek és sz16 (torvényes
képviseld) kdzrem(ikdésével szikség szerint, de legaldbb hathavonta értékeli az
esetkezelés eredményességet,

kozremikddik a valsdghelyzetben levs varandds anya problémainak rendezésében.

A csalad- és gyermekjoléti szolgdlat az elldtdsokhoz, szolgditatdsokhoz valé hozzdjutds
érdekében:



o folyamatosan figyelemmel kiséri az érintett személyt, ilietve csalddot veszélyeztets
koriilményeket és a veszélyeztetett személy, illetve csalad szolgaltatdsok és ellatasok
iranti szlikségleteit,

o mas személy, illetve szervezet dltal nyUjtott szolgdltatdsok, elldatdsok kbzvetitése
érdekében egylittm(kédik a terdletén taldlhaté szolgaltatdkkal, segitséget nydjt a
szolgdltatasok, ellatasok igényléseben,

s valsaghelyzetben levd varandds anyat segiti a tdAmogatasokhoz, elldtasokhoz, szitkség
esetén a csaldadok dtmeneti otthondban igénybe vehetd elldtashoz vald
hozzajutdasban,

o segitia gyermeket, illetve a csaladjat az atmeneti gondozashoz vald hozzzjutashan, az
dtmeneti gondozést szilkségessé tevd okok megsziintetésében, illetve elfsegiti a
gyermek miel8bbi hazakeriilését.

e Acsalad- és gyermekjoléti szolgalat a csalddban jelentkez6 nevelési problémak és
hidnyossagok karos hatasainak enyhitése céljabdl

e olyan szabadid{s és kbzdsségi programokat szervez, amelyek megszervezése, vagy az
azokon valo reszvétel a rossz szocialis helyzethen 1évS sz(lGnek aranytalan
nehézséget okozna,

¢ kezdeményezi a kbznevelési intézményeknél, az ifjusdggal foglalkozd szocidlis és
kulturalis intézményeknél, valamint az egyhazi és a civil szervezeteknél az a) pont
szerinti programok megszervezését.

A hivatalos ligyek intézésében vald kizrem(kddés kérében a csaldd- és gyermekjoléti
szolgdlat:

e segitséget nyljt a szolgaltatdst igénybe vevik ligyeinek hatékony intézéséhez,

o tajekoztatast nydjt az igényhe vehetd jogi képviselet lehetdségérdl,

e agyamhivatal, valamint a csalad- és gyermekjéléti kdzpont felkérésére a
gyermekvédelmi nyilvantartds megfeleld adatlapjat kitdltve kdrnyezettanulmanyt
készit,

® agyamhivatal felkérésére a gydmhatdsdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrél szold 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gyer.)
47/A. § {6) bekezdése alapjan tdjékoztatdst nyijt az 6rokbefogadott gyermek
fejlédésérdl, koriimeényeirdl és a csaladba valo beilleszkedésérdl.

e Haa csalad- és gyermekjoléti szolgalat a csaldd- és gyermekjoléti kdzpont szakmai
tamogatasat igényli, vagy a csalad- és gyermekjdléti kdzpont feladatkdréhe tartozo
szolgaltatds, intézkedés sziiksegessége merill fel, esetmegheszélést kezdeményez.

o A gyermeket fenyegetd kdzvetlen és stlyos veszély esetén a csalad- és gyermekjoléti
kdzpont értesitése mellett kdzvetleniil tesz javaslatot a hatdsdg intézkedéseére.

A csalddok segitése érdekében veszélyeztetetiséget és krizishelyzetet észleld jelzérendszert
miikddtet a csaladgondozo:

A jelzés alapjan a csalddsegitést nyajtd intézmény feltérképezi az elldtasi terileten éI6
szocialis és mentalhigiénés problémakkal kiizd6 csalddok, személyek korét, és személyesen
felkeresve tajékoztatja Eket a csaladsegités céljardl és tartalmarol.

Csalddsegités keretében biztositani kell:
e szocidlis, életvezetési, mentilhigiénés tandcsadast,



Az anyagi nehézségekkel kiizddk szamara a pénzbeli, természetheni ellatdshoz
tovabba a szocialis szolgaltatdhoz vald hozzajutds megszervezését,

A csaladgondozast, igy a csalddban jelentkezd miikddési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak elsegitesét,

Kozdsségfejleszi8, valamint egyéni és csoportos terdpids programok szervezését,
Tartos munkanélkiliek, fiatal munkanélkiiliek, addssagterhekkel és lakhatasi
problémakkal kiizd8k, fogyatékossdggal é&l6k és kronikus betegek, a
szenvedélybetegek. A pszichiatriai betegek, a kabitdszer- problémaval kiizd8k, illetve
egyéh szocialisan raszorult személyek és csaladjaik részére tanacsadas nyujtasat,

A csaladon bellli kapcsolaterdsitést szolgalo kdzosségépitd, csaladterapias,
konfliktuskezel6 mediacios programokat és szolgaltatasokat, valamint a nehéz
élethelyzetben él6 csaldadokat, segitd szolgdltatasokat

A csaladsegités keretében végzett tevékenységnek- a szolgaltatdst igénybe vevd
érdekéhen, masok személyiségi jogainak sérelme nélkil- a sziikséges mértékig ki kell
terjednie az igénybevevd kornyezetére, kiildndsen csalddtagjaira.

ill. Az intézmény vezetése

Az intézményt az intézményvezetd vezeti, aki egy személyben felelés a szocidlis

szolgaltatasok jogszabdlyban meghatdrozott miikddéséért, az intézmény dolgozdinak a
munkaért.

Intézményvezetd

Az intézményvezetd feladatkdrében gyakorolja a munkaltato jogokat.

Biztositja a korszeri magas szinvonalt, hatékony szocidlis szolgéltatds
megvalésitdsat.

Tanulmanyozza az Gj modszereket, figyelemmel kiséri és intézkedéseivel segiti az
elldtottaknak a kdzbsséghe valé beilleszkedését.

Elkésziti az intézmény Szervezeti és MUkddési Szabalyzatat, valamint az egyéb
hatalyos jogszabalyokban elirt szabalyzatokat.

ellendrzi a szervezet miikddését és a munkamegosztast, a Szervezeti és mUkodési
Szabélyzatban foglaltak megtartasat a munkafegyelem, az etikai kévetelmények
betartdsat.

Vegzi a panaszok és kdzérdekd bejelentések kivizsgaldsat és ennek alapjan intézkedik.
Kapcsolatot tart az egészséglgyi intézményekkel, az ellatottak hozzatartozéival.
Ellatja a jogosultak érdekvédelmével kapcsolatos teendéket.

Az intézményvezetl a feladatat a fenntartd szerv 3ltal meghatdrozott munkakér
leiras alapjan végzi.

Az intézményvezet6 felelds:

az intézmény szakmai mikodéséért,
az intézményre vonatkozo szabalyok megtartasaért,
az intézmény személyligyi feladatinak iranyitasaért,



e az alapitdé okiratban el&irt tevékenységek jogszabé]yban meghatarozott
kdvetelményeinek megfeleld elldtasdért,

e a2 feladatai ellataszhoz az intézmeény hasznélatdban adott vagyon rendeltetésszerd
igénybevételéért,

o az intézmény gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag
kévetelmenyeinek érvényesitéséért,

V. Munkakorinkénti tevékenységek feladatok

Hazi segitségnydjtasban dolgozo gondozok:
A hazi segitségnyuljtasban doigozd gondozd a szolgdltatast igénybevevd lakasan,
lakokdrnyezetéhen, biztosit ,csalddpdtld” szocialis szolgaltatast.

Feladata:
o gondoskodik a személyi és kdrnyezeti higiéné megtartdsdban,
o 2 segitd kapcsolat kialakitdsdban és fenntartdasaban,
o elvégzi az orvos altal eldirt alapvetd apolasi — gondozasi feladatokat,
o kdzremiikddik az ellatdst igénybevevd haztartasdnak viteiében,
s pondoskodik a veszélyhelyzetek etharitasardl,
s segiti a szocialis lgyintézést,
e részletes feladatit 2 munkakdri leirds tartalmazza,
o kozremikodik a gondozasi tervek elkészitésében,

Nappali ellatasban dogozo gondozond

Az idosek nappali ellatasa az 6nmagadré! gondoskodni tudo iddsek
Feladata:

s segfii az egészségligyi elldtdsokhoz vald hozzajutdst,

e segiti a szolgadltatast igénybevevd szocidlis gyeinek intézését,

e é&letvezetési tandcsot ad,

e tdmogatja a specidlis nszervez8d8 csoportok mikddését,

e szervezia szabadidGs programokat,

o részt vesz az id8sek, pszichiatriai betegek, fogyatékos személyek altal igényelt étkezés
télaldsdban, kiszolgilasiban,

o kozremikodik a gondozasi tervek elkészitésében,

o részletes feladatit a munkakdri leiras tartalmazza.

Csalddsegité:

A csalddok segitése érdekében veszélyeztetetiséget és krizishelyzetet észleld
jelzOrendszer mikddtet a szolgdltatds, A jegyzs, tovabbd a szocidlis, egészséglgyi
szolgaltatd, intézmény, valamint a gyermekjéléti szolgalat, a partfogoi felligyeidi és a
jogi segitségnyljtéi  szolgdlat jelzi, a tdrsadalmi szervezetek, egyhdzak és
maganszemélyek jelezhetik a csaladsegitést nydjtd szolgiltaténak, intézménynek, ha
segitségre szoruld csaladrél, személyrdl szereznek tudomast.




A jelzérendszer altal jelzett, illetve az énkéntesen jelentkezd kliensek problémainak
megolddsa érdekéhen a kdvetkezd feladatokat atja el:
Feladatai:

e aszocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tanacsadast,
e az anyagi nehézségekkel kiizd6k szdmadra a pénzbeli, természetbeni elldtdsokhoz,
tovabba a szocidlis szolgaltatasokhoz vald hozzdjutas megszervezését,

e acsaladgondozast, igy a csaladban jelentkezd miikodési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak el§segitését,

o kozosségfejleszid, valamint egyéni és csoportos terapias programok szervezését,

e a tartés munkanélkiliek, a fiatal munkanélkiiliek, az addssagterhekkel és lakhatdsi
problémdkkal klzd6k, a fogyatékossdggal él6k, a kronikus betegek, a
szenvedélybetegek, a pszichiatriai betegek, a kéhitdszer-problémaval kizdék, illetve
egyéb szocidlisan raszorult személyek és csalddtagjaik részére tandcsadas nyljtasat,

» a csaladokon belili kapcsolaterdsitést szolgald kozGsségépitd, csaladteradpias,
konfliktuskezeld medidciés programokat és szolgaltatdsokat, valamint a nehéz
élethelyzetben é16 csaladokat segitl szolgaltatdsokat kbzvetit.

V. Az intézmeény gazdalkodasara vonatkozo f6bb szabalyok

Gazdalkodasi besorolasa:

o Az intézmény Snalidan miikédd koltségvetdsi szerv. Elbiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsdga a mindenkori 6nkormédnyzati koéltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatéarozott pénziigyi-gazdasigi feladatait a Murony Kézség Onkorményzata, mint
tnalléan miksds és gazdalkodd koltségvetési szerv Jatja el.

o Az intézmeny pénziigyl-, gazdasagi-, személyzeti feladatai ellatasa az alabbiak szerint
torténik:  a) Murony Kbozség Onkorményzat Képviselé-testiletének éves
koltségvetésében az ondlldan miksdos intézmény.

e Az intézmény konyvelése (szdmviteli, személyzeti feladatok ellatasa) a Muronyi

Kozség Onkorményzati Hivatalban torténik, az analitikus nyilvéntartst is a Muronyi

K6zség Onkormanyzati Hivatal vezeti.

o A tervezési feladatokat az 6nalléan mikédd intézmény vezetdje a Muronyi Kozds

Onkormanyzati Hivatallal egyiittesen latja el.

o Az intézmény pénzkezelését a Muronyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 1atja el.

e Az intézmény nevében kotelezettséget a polgarmesterrel tortént elézetes egyeztetés

alapjén az intézményvezetd véllalhat. A kotelezettségvéllalas ellenjegyzésére jogosult

a Muronyi K6zés Onkormanyzati Hivatal kijeldlt dolgozéia.



o Az intézmény koltségvetésébdl utalvanyozasra jogosult az mtézményvezets, illetve az
altala kijeldlt dolgozd. Az utalvanyozast ellen jegyzi és érvényesiti a Muronyt Kozos
Onkorméanyzati Hivatal kijeldlt dolgozéia.

o A szakmai feliigyeleti szervek altal kért informdacié, adatszolgéltatds, beszdmold az
intézményvezetd feladata. A gazdalkodassal Osszefliggd adatszolgaltatasért,
beszamold elkészitéséért, szakmai pontossdgaért a Muronyi Kozds Onkorményzati
Hivatal a felelés, az adatszolgiltatds teljesitéséért az intézményvezetd felel. A
koltségvetéssel Osszefliggd kotelezd beszamoldk teljesitéséért az mmtézményvezetd
felelés.

o Az intézmény informdcidszolgaltatasi kotelezettségének az intézményvezetd koteles
eleget tenni. Az intézmény pénzlgyl finanszirozadsa, mik&dtetése elkiildnitetten
torténik.

A targyl eszkOzbeszerzés és feltjitdis az Onkormanyzat eves koliségvetésében keriil
megtervezésre az intézményvezetd eldzetes véleménye alapjan. A képvisel-testiilet altal
elfogadott eléiranyzat év kdzben atadasra keriil az intézményhez; A koltségvetési szerv az
iranyito szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételel alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasardl. A fenntartdsi, mikodési koltségek az évente Gsszedllitott, az iranyito

szerv altal jdvahagyott elemi kdltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

Vi.Egyéb rendelkezések
Aldirasi jogosultsagok:

A szakmai dokumentumok, alairdsara az intézményvezetd jogosuli. .
Bélyegzd hasznalata, kezelése:

Valamennyi cégszer(i alairasndl cégbélyegzdt kell hasznalni. Az intézmény Bélyegzdi:

Korbélyegz6:

Hosszibélyegzd:




VIl Az intézmény szahalyalkotasi rendje

Vezefdi utasitasok rendje: A dolgozok szaméra - az intézményi mikddés harmonikus és
atlathatd rendszere érdekében - utasitast az it meghatarozott szabdlyok

figyelembevételével lehet adni: utasitist csak a kdzvetlen felettes adhat konkrét feladat
ellatasara, a végrehajtas modjara

Fogalmi meghatdrozdsok:

Szabdlyzat: amit az intézmeényvezetd ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az az
intézmény mitkddésének egy Gsszetettebb teriiletét vagy folyamatdt hossz{l tavon
keretbe f{oglalja, meghatdrozva a résztvevbket, feladataikat, kotelezettségeiket,
jogaikat.

Utasitds: az igazgatd altal kiadott, csak egy- egy szlk terlilethez vagy egyetlen

folyamathoz illetve eseményhez kapcsolddd szabdlyozast valésit meg. Altaldban id&bel
hatdlya is korlatozott.

Szabdalyzatok készitésének, karbantartdsanak rendje
SZMSZ dital eldirt szabdlyzatok:

A szabdlyzatokat minden dolgozonK munkakori kotelessége ismerni errdi az érintett
vezetd koteles gondoskodni.
BelsG szabdlyzatok érvényességét (aktualitdsat) naprakészen meg kell Grizni. Murony

Kdzség Onkormanyzata altal jévahagyott zaradékkal elldtott, Intézményvezetd dital
kiadott intézményi szabdlyzatok:

Szakmai program
Szervezeti és Mlkodési szabalyzat
Hazirend

MUszaki szabdlyzatok:

Munkavédelmi szabalyzat
Tlzvédelmi szabélyzat

Az intézmeény kialakitotta szamvitel politikajat melybe a kévetkezd szabalyzatok tartoznak.

szamlarend

leltarkészitési és leltdrozdsi szabalyzat
eszkdzok és forrasok értékelésének szabalyzata
pénzkezelési szahalyzat

selejtezési szabalyzat

Onkoltség szamitasi szabalyzat

iratkezelési szabalyzat

munkavédelmi szabdlyzat
adatvedelmiszabalyzat

Az intézményi bels§ szabdlyzatok nem tartalmazhatnak jogszabdllyal vagy hierarchidban
magasabb fokon allé szabalyzattal utasitassal ellentétes intézkedeseket.



A szabadlyzatokban foglaltakat a szervezet minden dolgozéja kételes megismerni, betartani és
veégrehajtani.

Vil Mlikodési rész

Szervezeti abra

Intézményvezetd
Csaladgondozd

Szocialis gondozok
Hézi segitségnyijtas, étkeztetés, nappali ellatas

Munkatdarsak, munkakdri leirdgsok:

Az intézmény munkatdrsainak tevékenysége egy-egy munkakorre szdl. Minden egyes

beosztashoz, munkakorhoz tartozo feladatokat, a felel@sséget, jogosultsdgot részletese
a munkakori leiras tartalmazza.

A munkakéri lefrdst a munkavallaldval ald kell iratni annak igazolasara, hogy tartalmat
megismerve, magara nézve kotelezének ismeri el.

Az intézmény munkarendje:

Az intézmény nyitva tartdsa: ,
Az intézmény egymliszakos munkarendben lizemeld munkahely.
Szakterilet:

Nyitva tartas (munkanapokon):

Csaldd- és Gyermekjéléti Szolgalat Ugyfélfogadas H:7.30-12.30
K:7.30-12.30
5Z:7.30-12.30
C5:7.30-12.30

P: Ugyfélfogadds sziinetel.
Hazi segitségnyijtds és dikertetés: H-P:7.30-15.30
Id&sek Klubja: H-P: 7.30-15.30
A munkaidé minden terlleten heti 40 Ora.

Szabadsdg:

Az éves rendes és vdrhatd rendkivili szabadsag kivételéhez elGzetesen a munkahelyi
vezetlvel egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkuli szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

A helyettesités rendje:

Az intézményvezetSt nem tartds tavolléte alatt az altala irdsban megbizott

kdzalkalmazott helyettesiti, Kivétel az azonnali déntést nem igényld, és az




Intézményvezetd kizdrdlagos hatdskorébe tartozd tligyek. Az intézményvezetd tartds
tavolléte (egy hdnapndl hosszabb idd) esetén a helyettesités teljes kérl

A Kadmanyozas szabdlyai:

Az intézmény kiadmanyozasi joga az intézményvezetot illeti meg. Az intézmény
nevében alafrasra az intézmeényvezetd jogosult, akadalyoztatisa esetén — az azonnali
intézkedést igénylé figyiratokra vonatkozdan — aldirasi jogot gyakorolhat az aitala
irasban megbizott kbzalkalmazott. Az atrubhdzott jog gyakorldjanak az alairds elétt az
intézményvezetdt tajekoztatnia kell

Vil Adatkezelés

Ertelmezd rendelkezések:

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhato adat, az
adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd kévetkeztetés.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil a személyes adatok gydjtése,
felvetele és téroldsa, feldolgozdsa, hasznositisa (ide értve a tovabbitast és

nyilvanossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatdsa
és tovabhi felhasznalasuk megakadalyozdsa is.

A szocialis ellatast igénybevevdkrél az intézményben nyilvantartast vezetnek.

A nyilvantartas tartalmazzo:

s a jogosult {ellatott) alapvetd személyazonositd adatait, a jogosultsdg és a
téritési dij megaliapitasahoz sziikséges jovedelmi adatokat,

o az elldtds igénybevételének és megszlinésének idSpontiat,

o 3 téritési dij fizeiési kdtelezettség teljesitésére, annak elmaradasara és a
kovetelés behajtasara, valamint az elévillésre vonatkozd adatokat,

s akérelem beaddsanak, a férGhely elfoglalasédnak idépontjat,

o 3 kérelmezd személyazonositd adatait, taj szamat

o 2 kéreimezs lakd,- illetve tartdzkodasi helyét,

¢ a tartdsra koteles személy, illetve tdrvényes képviselGje természetes
személyazonositd adatait.

Titoktartasi kételezettség:

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasdra tekintet nélkil kdteles
kozalkalmazotti jogviszonya keretében a tudomasara jutott ailami szolgalati titkot a
jogviszony tartalma (fennalidsa) alatt, illetve megszlinése utan is megdérizni. Az
ellatottakkal kapcsolatos informaciok kezelése nem lehet ellentétes az ellatottak
személyiségi jogainak védelmével. Az emberi mélidsagukat esetlegesen mindsitd
allapotok kizardlag csak az adott egységhen dolgozdk kdzott oszthatd meg. A
hozzatartozok tajékoztatédsa a szakmai egység vezetdjenek joga.

Adathiztonsag:

Az adatkezeld koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezeti intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi

szabalyokat, amelyek az adat és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz
szlikségesek.




Az adatot védeni kell killdndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanosségra hozds vagy torlés, illet8leg a sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintettek jogai és érvényesitésiik:
o Az akire a nyilvdntartds adatot tartalmaz, a személyére vonatkozd adatok
tekintetében
o érvenyesitheti a betekintési, a helyesbitési, vagy térlési jogdt,
e az intézmény vezet§jétdl, vagy a nyilvantartdst kezel8 személytél kérheti a jogai
gyakorlasdhoz sziikkséges adatainak a kzlését,
¢ az erintettek tajékoztatasat az adatkezel§ csak akkor tagadhatja meg, ha azt a

térvény lehetdve teszi (ebben az esetben is koteles az adatkezelo a felvilagositas
megtagaddsanak indokat kéz6Ini).

Adattovabbitas:
A nyilvantartasbdl adat csak az adatigénylésre jogosult szervhnek és a jogosultségot
megallapitd szocidlis hatdskort gyakorld szervnek adhaté.
Az adatok akkor tovabbithatdak, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy a térvény azt
megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyi adatra nézve
teljestinek.
A tébbszér médositott 1993. évi Il térvény felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast
vezetd szervek a nyilvantartdshan kezelt adatokat személyes azonosité adatok nélkiil

statisztikai célra felhaszndlhatjdk, illetéleg azokbdl statisztikai célra adatot
tovdbbithatnak.
A szocialis igazgatdsrdl és szocidlis elldtdsrdl sz6ld 1993. évi 1. térvény 20/C. §(1)

bekezdése alapjan a szocidlis hatdsdg a személyes gondoskoddst nyGjté szocidlis
elldtasok, szolgdltatdsok finanszirozasanak ellenérzése céljdbdl nyilvantartast vezet, A
szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatdk, intézmények &gazati
azonositéjardl és orszdgos nyilvantartdsarol szélé 226/2009. (XI. 20.) Korm. rendelet
13/B. §-a irja el§ a fenntartdk igénybevevéi nyilvantartdsba térténd adatszolgéltatasi
kbtelezettségét.

Az igénybevevdi nyilvantartasba torténd adatszolgéltatdsi kételezettség arra az
engedélyesre terjed ki, amely bdrmely dltala nydjtott szolgdltatds utdn az adott
iddpontban normativ dilami hozzadjruldsban vagy a tdmogatd szolgdltatds és a
kbzOsségi ellatdsok finanszirozdsdnak rendjérsl sz616  191/2008. (VI  30.)
Kormanyrendelet szerinti finanszirozdsdban részesul.

A 226/2006.(XI. 20.) Korm. rendelet 13/C. § (1) bekezdése alapjén az igénybevevsi
nyilvantartasba tdrténé adatszolgéltatdsért a fenntarts, illetve az intézményvezetd
felel.

Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezeld ellen a birdsaghoz fordulhat.

E szabdlyozds célja annak biztositdsa, hogy a személyes adatéval mindenki maga,
szabadon rendelkezzen.

IX. Zaro rendelkezések
Hatdlybalépés:
A jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat a Szeghalom Kistérség Tobbcéla Tarsulds,
mint fenntartd jovahagydsa utdn 2018.01.01.-én Iép hatdlyba.
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Balogné Varga Méria
mtézményvezetd






MURONYI ALAPSZOLGALTATASI KOZPONT

5672 Murony Arany Janos u. 8

Muronyi Alapszolgaltatasi K6zpont

HAZIREND

@ai,%ﬁ; Vanse. Yoo

Készitette: Balogné Varga Mdria

Intézmeényvezetd
Murony 2017, 12.07
Jbvahagyo zaradék:
A hézirendet Murony Kozség Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete hatarozattal

jovahagyta.

Levelezési cim: 5672 Murony Arany Janos u. 8 Tel: +36 66 427-238 Email: alapszolg.murony@gmail.com
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5672 Murony Arany Jdnos u. 8

A Hazirend célja, hogy meghatarozza az intézmény belsé rendjét, s {ajékoztat az
alapvetd szabalyokrdl.

Torvényi Hattere:

o 1993 evi. lll. torvény a Szocialis igazgatasrol es szocialis ellatasrdl sz6l0 és
annak modositasi,

o 1999evi XXX]. tdrvény

e 1/2000.(1.7) SzCsM rendelet

e 36/2007. (XIl. 22.) SZMM rendelet

o Az intézmeény szocidlis alapellatast, csaladsegité és gyermekjéléti
szolgaltatast biztosit

Rogziti azokat a szolgaltatasokat es azokat az elvarasokat amelyek az intézmény
hatékony mikodéséhez szilksegesek.

A Hazirend hatalya kiterjed az intézmény szolgaltatasait — étkeztetést, hazi
segitsegnyuijtast, nappall eliatast - igénybe vevdkre, térvényes képviselbikre, az
Intézmény alkalmazottaira, s az Intézményben tartozkodd valamennyi szemétyre.

Csalddgondozas tekintetében Murony- Tarhos Kézigazgatéasi terliletére.

Fenntarté neve,cime: Murony Kzség Onkormanyzata

5672 Murony Foldvari u. 1

Intézmény neve, cime: Muronyi Alapszolgaltatasi Kézpont

5672 Murony Arany Janos u. 8

Levelezési cim: 5672 Murony Arany Janos u. 8 Tel: +36 66 427-238 Email: alapszolg.murony@gmail.com
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Mikodési elv:

A szolgaltatdsok kdzUl a nappali ellatas, csalddgondozas dijtalan, a hazi segitség

ny(jtas és az étkezés dijkdteles a mindenkori dijat Murony Kdzség Onkormanyzati
rendeletben hatarozza meg.

Nyitva tartas:
H-P: 7.30-15.30

SZOLGALTATASOK KORE
Az 1993, evi lll. torvény 56. § (1) ertelmében A szocialisan raszoruliak reszere
szemelyes gondoskodast az allam, valamint az onkormanyzatok biztositjak.
Az intézmény a Szocidlis alapszolgaltatasok kézill a kdvetkezdket biztosifja:
o Etkeztetés
o Hazi segitsegnyujtas
o Nappali ellatas

o Csaladgondozas
Téritési dij megallapitasa

Az 1983, évi lll. torveny a szocialis igazgatasrol es szocialis ellatasokrol 114, § (1)

alapjan, ha e térvény maskeént nem rendelkezik, a szemelyes gondoskodast nyUjto
ellatasokert téritesi dijat kell fizetni.

115. § (1) szerint az intézményi teritési dij a személyes gondoskodas kdrébe tartozo
szocialis ellatasok ellenértékeként megallapitott 6sszeg (a tovabbiakban: intézményi
téritesi dij). Az intézményi téritési dijat a fenntartd targyév aprilis 1-jéig allapitja meg.

Az intézmeényi téritési dij 6sszege nem haladhatjia meg a szolgaltatasi onkoltséget.
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Etkeztetés

Az ellatas munkanapokon biztositott.
Téritési dijkbteles

Az etkezteteés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legaldbb napi
egyszer meleg étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaik
részére tartosan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiléndsen

a) koruk,

b) egészsegi allapotuk,

c) fogyatékossaguk, pszichiatriai betegseglk,
d) szenvedélybetegséguk, vagy

e) hajléktalansaguk miatt.

Az étkezes jogosulisagi feltételeit, a mindenkori térvényi eléirdsok szerint allapitjuk
meg.

Az étkezés torténhet: helyben fogyasztassal ilietve elvitellel.

Az étel az intézménytalald konyhajaban kerlil kiadagolasra. Az étel helyben
fogyasztasara 12:00 és 13:00 dra kdzdtt van lIehetbség az Idések Klubja
ebédldjében, helységében, ahol biztositott az étkeztetést igénybe vevdk szamanak
megfeleld kézmosési lehetdség, nemenként elklldnitett illemhely, evéeszkéz és
étkészlet. Elvitel esetén az igénybevevd sajat ételhorddjdban, amely tisztitasarol,

fertdtleniteserdl maga gondoskodik, viszi, el az ebédet melyre 12-14.00 6ra kbzott
van lehetdsege.

Ha az ellatast igénybe vevd az étkeztetést barmely okbél nem kivanja igénybe venni,
azt legkésbébb a szlneteltetést megelézd 2 munkanappal elébb kel jeleznie.

Amennyiben nem mondja le az ebédet, csak a 3. munkanaptdl mentes a fizetési
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kotelezettség aldl. A jelzés torténhet személyesen, telefonon vagy irasban. Az Gjbdli

igénybevételre is ez vonatkozik.

Hazi segitségnyiijtas:

Szolgaltatas célja, hogy a 38/2007. (XIl. 22.) SZMM rendelet 3. szamu melléklete
szerinti |. vagy |l. fokozatot eleré gondozasi szikséglettel rendelkezé igénybe vevd

szemely szamara sajat lakdkornyezetében biztositsa az onalld életvitel fenntartasa
erdekében sziikseges ellatast.

A hazi segitségnytjtas hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd a sajat
kérnyezetében, életkoranak, eélethelyzetének és egészségi Aallapotanak fizikai,
mentalis, szocidlis szlkségleteinek megfeieléen. a meglévé képességeinek
fenntartasaval, felhasznalasaval, és fejleszieésével biziositott legyen.

Hazi segitségnylijtas téritési dijkételes..

Engedélyezett ellatotii |étszam: 30 {6

Az ellatas munkanapokon biztositott.

A hazi segitségnyjtas keretében az Intézmény biztositja:
Személyi gondozas - szocialis segités

A hazi gondozd a hazi segitsegnydijtas soran egylittmikédik az egészségigyi és
szocialis alap- és szakellatast ny(jtd intézmenyekkel.

Szocidlis segités keretében: a szocidlis segités keretében héaztartasi
segitségnyljtas szolgaltatasi elemet biziosit, amely magaban foglalja mindazon
tevékenységeket, amelyek egy haztartas vezetésével, fenntartasaval kapcsolatosak,
- igy pl: ha nincs vezetekes viz, akkor a farott katrol valé vizhordas, tiizelé bevitele a
kalyhahoz, fltés beinditédsa, vasarlas, a lakas helyiségeinek a tisztitasa, télen ho
eltakaritas a jarda sikossag mentesitése stb.
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Személyi gondozas keretében: informacionyljtas, tandcsadas és mentalis

tamogatas; csaladddal, ismerésékkel valdé kapcsolattartas segitése. Az egészség
megbrzésere iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben valdé kézremilkodés.
Ugyintézés az elldtott érdekeinek védelmében.

Gondozasi és apolasi feladatok korében: Mosdatas, flrdetés, 6ltdztetés, agyazas,
agynemlcsere. Folyadékpotlas, etkeztetes (segédeszkdz nélkill); mozgatas agyban;
decubitus megelbzés; fellleti sebkezelés; sztdmazsak cseréje; gyogyszer kivaltasa;
gyogyszer adagolasa, gyogyszerelés monitorozasa. Vérnyomas és vércukor mérése;
hely- es helyzetvéltoztatds segitése lakason belll és kivll. Kényelmi és gydgyaszati
segedeszkdzdk beszerzésében valdo kdzremikoédés. Kényelmi és gyogyaszati
segédeszkdzdk hasznédlatanak betanitasa, karbantartasaban vald segitségnyuijtas.

inkonfinens beteg elldtasa, testfelilet tisztitasa-apolasa (haj, arcszdrzet, sz4j, fog,
protézis, kérém es bdrapolas)

Haziorvos irasos rendelésén alapuld terapidas tevékenység elvégzése a hazi
gondozd kompetencia hataraig

Nappali eliatas — Idések Klubja
Engedélyezett férdhelyek szama: 30 f6.
Az ellatas munkanapokon biztositott.
Téritési dijmentes
A szolgaltatas igénybevétele soran lehetdség van:

o Hivatalos tgyek intézésének segitése, informacioszolgaltatas.
o Eletvitelre vonatkoz6 tanacsadas, életvezetés segitése.
o Szikség szerint a szakellatasokhoz valé hozzajutas eldsegitése.

s Onszervezdds csoportok tdmogatasa, miikddésének, segitése.

Levelezési cim: 5672 Murony Arany Janos u. 8 Tel: +36 66 427-238 Email: alapszolg.murony@gmail.com




MURONYI ALAPSZOLGALTATASI KOZPONT

5672 Murony Arany Janos u. 8
e Mentalis gondozas, szabadidd hasznos és akiiv eltdltéséhez a szellemi

frissesség megodrzéséhez konyvek, Ujsagok, folydiratok, kiidnbdzé
tarsasjatékok, televizio, dvd lejatszo, all rendelkezésre.

o Kulturdlis, szorakoztatdé programokon, {nnepségeken, kirdnduiasokon
veheinek részt az ellatottak.

e Fizikai akiivitast segiié tevékenységekben valo énkéntes bekapcsolodasra is
lehetdség nyilik (udvarrendezés, sliteménystités, szalvétahajiogatas stb.)

o Az ellafottak egészségi dllapotanak figyelemmel kisérése, rendszeres testsily-
es vérnyomas ellendrzés.

o lgény szerint egy — egy témakdrben érintett szakember meghivasaval
tajékoztatd, tanacsado eldadasokat szervez az Intézmény.

¢ Klubvezetdi tanacsadasok az egeészseges eletmodrdl, szlrdvizsgalatok
megszervezese.

e Az cllatasban részeslld rosszuliéte esetén a gondozd a haziorvost, illetve

szlikség esetén az lgyeletes orvost, valamint a legkdzelebbi hozzatartozoként
megjeldlt személyt ériesiti.

e Tisztalkodasi lehetfség: A zuhanyzot tisztalkodasra, szemeélyi ruhaneml
tisztitasara az |ntézmeny nyitvatariasi ideje alati igénybe Iehet venni.

e A tisztalkodashoz SZHKSégeS anyagok, eszkozok biztositottak, szlikseg esetén
a tisztalkodasahoz segitséget nyujt.

Csaladgondozas

A csalddgondozas hazirend hatalya: A csalad és Gyermekjoléti Szolgalatot
igénybe vevé kliensekre és a szolgalat munkatarsaira vonatkozik. Intézmény

mikodési terlilete: Murony- Tarhos kdzség kdzigazgatasi terllete.

Nyitvatartasi rend: Murony: H-Cs: 7.30-10.00

P: Ggyfélfogadas szlinetel
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Tarhos: Cs: 13.00-15.00

Mitkodési elv:
Szolgaltatasok igénybevéiele dijtalan
Szolgaltatasok maodja:

o Onkentes

o &szleld jelzérendszeren keresztll

o egylttmikodési kotelezetiség alapjan
A csalad eés gyermekjoléti szolgaltatas igénybevétele énkéntes. A csalad és
gyermekjdléti szolgaltatas igénylése soran az O&nként érkezd klienseket a
csaladsegitd munkatars fogadja, aki meghallgatja panaszat, és tajékoztatja a segitd
folyamat tovabbi menetérdl.
Kiegészitd szolgaltatas igénybevételével (pl.: telefondlas, fénymasolas) az intézmény
szolgaltatdsait igenybevevik élhetnek indokolt esetben.
~ Ha a szllok, a gyermek nem egylttmi{kddsd a veszélyezietettség megsziintetésében,
illetve az egyuttmikddéstdl eredmény nem varhatd, a csalad és gyermekjoléti
szolgalat hatdsagi intézkedést kezdeményezhet.
Az intézmény szolgaltatasai:

o (Csaladgondozas, informaciészolgaltatas

o Adomany kozvetités

o Jogi segitségnyljtés- pszichologiai tanacsadas: elére egyeztetett idépontban.
A csaladgondozas igénybevételének jogszabalyi hattere:

o Szi.65/A §(4) értelmében a csalddsegitd szolgalat szolgaltatéasa az egyén és a

I

csalad szamara dijmentes.

o 5zt93 § (1) értelmében a személyes gondoskodast nyljté ellatasok
igénybevétele dnkéntes az ellatast igénybevevd kérésére térténik.

o Szt 94/L § (1) és a Gyvt. 15 § (6) értelmében a szocidlis agazatban
foglalkoztatottakat megilieti a jog, hogy személyét megbecstiiljigk, emberi
méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben fartsdk, tevékenységét
elismerjek és értékeljék.

Az ellatast igénybe vevék jogali

Levelezési cim: 5672 Murony Arany Janos u. 8 Tel: +36 66 427-238 Email: alapszolg. murony@gmail.com




"

N
MURONYI ALAPSZOLGALTATASI KOZPONT B2

5672 Murony Arany Janos u. 8
o A gyermekjoleti szolgaltatas dnkéntesen {Orténik az alapellatas kereteben. A

hatésagi intézkedés alapjan elrendelt ellatas kotelezd.

e Az ellatast igénybe vevOnek joga van egészsegiigyi mentalis ailapotara,
szocialis helyzetére, valo tekintettel egyeni szlikségletei, alapjan a szolgaltatas
igénybevételére, az egyenld banasmodra, valiasi és etnikai hovatartozasra
valo tekintet nélkdi.

o Az igényibnek joga van a vele kapcsolatos iratokba betekinteni, azokral
fénymasolatokat kémni, de a csaladgondozdk sajat feljegyzéseibe nincs
betekintési joga.

A szolgéltatast igénybe vevd kotelezettségei:
o Klienseink az Ugyfélvardban varakozhatnak, az intézmény egyéb terlletein

csak engedéllyel, valamint munkatarsaink jelenlétében tartézkodhainak.
Hivatalos Ggyek intiézése az irodaban iortenik.

s Az Ugyfélfogadasi idd, pontos betartasa.

o Tilos a dohanyzas. az intézmény feljes tertiletén, valamint a bejarat 5 méter
tavolsagl kérzetében.

» A szolgéltatast igénybe vevs ittas vagy bodult allapotban nem tartézkodhat az
intézményben, a segitd folyamat alapfeltétele, hogy érteimi képességeinek
teljes tudataban legyen

o A szolgaltatast igenybe vevé kételes az alfalanos tarsadalmi normakat, ilietve

viselkedesi, magatartasi szabalyokat betartani.

« Tilos minden olyan magatartas, amely az intézmény dolgozoéit a munkajukban
akadalyozza!

Szolgaltatast végzbre vonatkozo kételességek:
o Az intézményben a szakmai és jogszabalyi eldirasok betartasa kitelezd.
o A Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasa minden dolgozéra
nézve kotelezd érvényi.

e A dolgozék a munkakdri leirasban szerepldk szerint kételesek munkajukat

végezni, a jelenléti ivet napra készen vezetni.
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o Munka és tGzvédelmi szabalyokat betartani, megszegésik fegyelmi

felelbsseget, kartéritési kételezettséget von maga utan.

o Az intézmény targyi eszkdzeiben okozott karokért a munkatarsak a Munka
Torvéenykdnyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szold tdrvény, valamint a
Polgari Toérvénykdnyv szerint felelésséggel fartoznak

¢ A kézalkalmazott a hozza forduld személy problémajanak megoldasa sorén
koteles udvariasan, megkulonboztetés neélkdl, legjobb tudasanak és

kepességenek megfeleld modon eljarni, felvilagositast adni.

Szolgaltatds megtagadhatd a kdvetkez6 esetekben:
» Ha a szolgalasra vonatkozo kérés jogszabalyba, vagy erkdlcsi norméban
Utkézik.
e Az intézményben a kliens szandékosan személy és dolog ellen iranyuld

erészakos cselekményt kdvet el

o Varakozas kdzben tanusitott magatartdsaval zavarja, vagy megbotrankoztatja
a tobbi klienst. |

o Ha a kliens alkoholos befolyasoltsag alatt all illetve agressziv magatartast
tanusit.

Erték és vagyonmeg6rzés:

Az Intézmény terlletére behozoit személyes eértek- és vagyontargyak,

készpénz megbrzeseért az Intézmeény feleldsseget nem vallal.

Titoktartasi kotelezettség:

A titoktartasi kotelezettség kiterjed az intézmeényben dolgozo valamennyi dolgozé

mint szervezet, a Szolgalat Ugyfeleinek személyes adataira, illetve a részikre
nyUjtott szolgaltatas jellegere.
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Erdekkepviselet jogorvosiat:

Az ellatott jogi képviseld a kliensnek nyujt segitséget jogai gyakoriasaban.

A gyermekjogi képviseld ellatia a gyermekvédelmi gondoskodasban részesils
gyermek torvényben meghatarozott védelmét, valamint segiti a gyermeket jogai
megismerésében és érvényesitésében. Az ellatott jogi és gyermekjogi képviseld
neve, elérhetbsége, Ugyfélfogadasi rendje j6l [athaté modon a vardéban lett
kiflggesztve. |

A hazirend betartdsa és betartatadsa minden dolgozé és kliens kbtelessége.

M 2017.12.06 , { )
e @O\Jp@m Uanga Wi &

Balogné Varga Maria

intézmeényvezetd

A fenntarto a hazirendet a hatarozataval elfogadta.
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Készitette: Balogné Varga Maria
Intézményvezetd

Jovahagyta:
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V. SZOCIAIS BKEZEEIES. .. et iee ittt e ea e et s e et aaebt et e e ebtb e e s eeenens 21
1.A szolgaltatas célja, feladata......cccccviiiiiiiiiciie e s 21
2.A megvald sitani kivant Program bemutataSa. ....occcov e 22
2.1, AZ Ethezé8 tOTTENNEL. ..o et 22
3.Az ellatandé célesoport jellemzdi...coovericeiiiiiniiiiiciiieiin, ettt 22
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2. Nappali ellatas szo1galtataselemel. .......ocvuiiiiiiiiiirii it 24
2.1. A szolgéltatds igénybevétele soran lehet0s€g van......ccoovv v, 24
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3.A nappali ellatds feladata........cooiviii e 25

4. BIAtANAO CEICSOPOTT .oeiuiiieiiiieeiee ettt et s st e b e st e e et b beenna e 26

5.Nappali ellatas biztositaséra az intezmeénylink rendelkezik..........ccoooniiiiiiiinn 26

6.A nappali ellatas nyitvatartasi ideje: hétfotdl-péntekig 7.30 - 15.30 éra kdzbtt ........c...... 26

7.Az intézményi ellatas keretében a kdvetkezd szolgaltatasi elemeket biztositjuk ............. 26

8.Az intézmeény altal biztositott ellatasok mMOAJa ..o 27
8.1. A megallapodas kotelezd tartalmi elemei: ...ooovvririier e 28

VIII: Az alapszolgaltatas feladataira vonatkozo 4ltaldnos szabalyok.......ccocveeieviiioniennne 28

1.Intézmenyi j0gvisZony MegSZUNLEIESE ..oivviiieiii e 28
1.1.Az intézményvezetd a megallapodast felmondassal, irasban megsziinteti................ 28
1.2.A jogosultsag mMegSZUNIETESE ..ttt 28

2.Ellatottak KOtelezettS mel .o unrrrerrteeee et e et e et e e 29

3.1 gEnybevevOl NYIIVATIEATTAS ....oiiiiiiie et s e aa e ree et 29

A NYIIVANLATTAS KEZEIESE . eviee ettt et et er e e e e n e e 30

5.A szolgaltatasrol sz616 tajékoztatds helyl modia oo 30

6.A szolgaltatassal és a felmertild problémaékkal kapcsolatban tajékoztatast........ocoeeee.. 31

7.Az intézmény mds intézményekkel vald egylittmikSdese .....ooovvvivvierrrorieiiiciiie 31

8.Az ellétottak és a szocidlis szolgéltatast végzdk jogainak védelmével kapcsolatos

SZADATVOK Lot ettt e ne e e 31
8.1. AZ ellafOttak JOZAL . oreri ettt et 31
8.2. A szocialis szolgaltatast VEZZOK JOZAT ..cvvireiiiiii e 32

9. Téritési dij megAllAPIEASA ....ccoeiiiiiiiie e s 32

A szakmai program a 15/1998 (IV.30) NM rendelet 4/A § (1) bekezdése és a helyi
sajatossagok figyelembevételével kesziilt.



MURONYI ALAPSZOLGALTATASI KOZPONT

5672 Murony Arany lanos u. 8

I Altalénos szabdlyok

A szakmal program célja, hogy meghatdrozza a vonatkozd jogszabalyok, az egyedi
sajatossagok alapjdn az intézmény szakmai tevékenységét, ennek érdekében megallapitsa:

N ok e

az intézményi szolgaltatas céljat,

az ellatando célesoportot

megvaldsitani kivant programot

mas intézményekkel torténd egyittmiksdés modat,
a szolgaltatasi elemeket,

az ellatas igénybevételének modjat,

a szolgaltatasrol sz6l6 tajékoztatas helyi modjat,

1. A szakmai program hatilya

A szakmai program 2018.01.01 napjan 1ép hatalyba.

Az egyes szolgdltatdsi elemek véaltozdsa esetén a szakmai programot is moédositani
kell.

A szakmai program személyi hatdlya kiterjed az elldtottakra, valamint az
intézményben foglalkoztatottakra.

A szakmai program teriileti hatdlya az intézmeényre terjed ki, illetve csalddsegités
tekintetében Murony és Tarhos Kozség kzigazgatasi teriiletére

2.A szakmai program nyilvanossdga

A szakmai programot nyilvanossagra kell hozmi. Kiftiggesztésre keriil az intézmeény
hirdetétablajén.

A szakmai program modositasakor a nyilvanossigra hozatalrdl ismetelten
gondoskodni kell.

3.Az intézmény feladata

o  hatékony, dsszehangolt szakmai munka,

e vilagos és kdvethetd felelosségi rendszer,
e  egységes tervezés, azonos szinvonall teljesitményt nyajté szervezeti egységek,

o ateljesitmény folyamatos belsd ellendrzése és visszacsatolds,

Az intézmény alapdokumentumaban (alapité okiratdban) meghatdrozott ellatdsokat biztositsa
az ellatottak részére.

4.4 szolgadltatdst ugy kell nydjtani az ellatottak részére, hogy az megfeleljen
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az intézményl mitkddést szakmailag érintd szabalyoknak, igy:
jelen szakmai programnak,
az alapitd okiratnak,
a szervezeti €s mikddési szabalyzatnak, valamint
hazirendnek, '

a jogszabalyokban meghatarozott szakmai szempontoknak, az ott meghatdrozott
feladat-ellatasi kévetelményeknek.

5. Helyi adottsdagok

A KSH eltartottsagi ratajat tanulmanyozva lathatjuk a 2001 és 2017 koz6tti véaltozdsokat, mig
az Bsszes eltartottak szdma 49.8-161 51,3 re valtozott lathatjuk, hogy a kiilénbség nem igazan
nagy. Ami mar sokkal inkabb problémét jelent ez a korcsoportok kézotti eloszlas, mig a
gyermek népesség eltartottsagi ratdja 24,9-r6l 19,7-re cstkkent addig az idés népesség
eltartottsagi rataja 24.9-r61 31,7-re ndvekedett. Az Oregedési index 100,3-r01 160,7-re
novekedett 2001 és 2017 kozotti iddszakot vizsgalva. A népsiirliség is 2001 és 2017 kdzott
7188/ km?-r61 61£6/km?-re valtozott. Bz a jelenség egész békésmegyére jellemzé igy a Megye
székhelyt6l 11km tavolsdgra elhelyezkedd Muronyra is. '

Murony a Békési jaras kézigazgatasi teriiletéhez tartozik.
Néhany 2016-0s KSH adat

Murony allando lakosainak szama: 126715 (2016.12.31.adat)
0-17 éves kortak szdma: 201 6 (2016.12.31.adaty
60-X éves korniak szama.: 33516 (2016.12.31.adat)
Népstiriisége 36£8/km? (2016.12.31.adat)

A kozség megkdzelitése a 47-es szamu Butrdl illetve Békés iranyabo! lehetséges. A kdzos
dnkormanyzati hivatalt tart fenn Tarhos telepiiléssel igy a Csalad és Gyermekjoléti szolgalat
kapcsan mindkét teleplilés ellatasa a Muronyi alapszolgaltatasi Kozpont feladata. A fent
elemzett KSH adatokbol is latszik, hogy a lakossig eltregedd, jellemz6é az elvandorlds, a
munkanélkiiliség okan. Az aktiv koru lakossidg ingdzik Békéscsaba és Mez6berény valamint a
tomegkodzlekedéssel nehezebben  megkdzelitetd  Békés irdnydba. A szocidlis
mtézményhaldzatra az eléregedés es a hatranyos helyzet miatt sziikség van.

6. Murony targyi feltételek

Murony Arany J u 8. az épiilet az Onkorményzat tulajdona

A helyiségek fajtai Széma (db) mérete
iroda 1 25
folyosé 1 30
vizesblokk 1 35
kizosségi helyiség 1 40

Téargyi eszkozok felsorolasa
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eszkdz neve db egyénnek | kozos hasznalat
kiadva
szamitdgép 1 X
nyomtatd 1 X
fénymasolo 1 X
telefon vezetékes, fax 1 X
telefon mobil 1 X
kerékpar 1 X
nternet elérhetéség, 1 X

Tarhos a Békési jards kdzigazgatasi teriiletéhez tartozik.

Tarhos éallandoé lakosainak szama: 766 15 (2016.12.31.adat)
0-17 éves kordak szidma: 104 £ (2016.12.31.adat)
60-X éves kortak széma: 193 18 (2016.12.31.adat)
Népstirtisége: 14{6/km?2

Mivel ko6zds Onkorményzati hivatalt tart fenn Murony telepiiléssel igy a Csaldd és
Gyermekjoléti szolgalat vonatkozdsaban kényszeriilt csatlakozni az intézményi ellatashoz a
jogszabaly kdvetkeztében. Kisteleplilés Békéssel hataros, eddigiekben és més egyéb szocialis
szolgaltatasait a Békesi tarsulas altal biztositja a telepiilésen.

7.Tarhos targyi feltételek

Nyitva all6 helyisége: Tarhos Petéfi u 47. az éplilet az dnkormanyzat tulajdona.

A helyiségek fajtai Szama (db) mérete

iroda 1 25

Targvi eszkozok felsorolasa

eszkdz neve db egyénnek | kozds hasznilat
kiadva

szamitdgép

nyomtato

fénymaésold

telefon vezetékes, fax

b |pd {24 |24 ¢

telefon mobil

internet elérhetség

umry e Ll L Rl

gépkocsi sajat

A szolgdltatashoz valo hozzdférés lehetdségeének biztositdsa:

Az mtézmény ellatdsi terilletén barmely szolgaltatast, az intézmény szabalyzataiban, a
hazirendben meghatérozott médon - az ligyfélfogadasi id6ben az allampolgirok szabadon
igénybe vehetik, amennyiben nem allnak més hatosagi intézkedés alatt.

11, Csaldad és gyermekjoléti alapellatds
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Célja: a mikddési tertiletén €16 gyermekek testi, értelmi, €rzelmi és erkolesi fejlodésének,
jolétének a csaladban t6rténd nevelésének elésegitése, veszélyeztetettség megeldzése,
valamint a gyermek csaladjabodl térténd kiemelésének megelozése.

Célesoportja: Murony-Tarhos kézigazgatési teriiletén €16 Az élethelyzetiikben megrendiilt
csalddok. Az alkalmi munkdbdl €lék és a munkanélkiilivé valdk. Az alkohol és egyéb
szenvedélybetegségben szenveddk csaladjai. Az alacsony ovedelmi csalddok, kiilénGsen
azok, ahol a gyermekek veszélyeztetett helyzetiiek. Az iskolabdl rendszeresen hidnyzd, illetve

kikertil$ fiatalok. Az elhanyagoltak, bantalmazottak Parkapcesolati problémakkal kiizdé szilék
Kriminalizalédo fiatalok

Csalad- €s gyermekjoleti szolgalat a telepiileseken alapszolgaltatdst lat el

Szocidlis vagy mentdlhigienés problemak, illetve egyéb krizishelyzet miatt segitségre szoruld
személyek, csalddok szdmdra az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet
megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljdbol nyijtott szolgaltatds.”
(Szoc.Tv. 648 1. bek. )

A komlpex segitségnyqjtas magdban foglalja az igénybevevd ligyeinek intézésében a
szikkséges mértékii tajékoztatast, informacidszolgaltatdst segitséenyijtast, csalédgondozast
egyeéni €s csoportos probléemakezelest.

A csalad és gyermekjoléti szolgalat a szocidlis és mentalis problémak esetén a szocidlis
munka eszkdzeinek és médszereinek alkalmazasaval, a szocialis szitkségletek feltarasaval, az
életvezetési képességek javitasdval, illetve a jelentkezd problémak feltérképezésével a
megoldédsi mdédszerek kidolgozdsanak a segitésével all rendelkezésre az ligyfeleik szaméra

1. Alapszolgdltatas keretében végzett csaladgondozdi és gyermekjoléti feladatok

o A veszélyeztetettség feltérképezése érdekében jelzérendszer mikodtetése

o kiillonbozé ellatdsokhoz vald hozzajutas segitése '

o természetbeni / pénzbeli ellatisokhoz vald hozzéjutds segitése

e eseti gydmként kirendelhetd csaladgondozd biztositdsa

o altalanos, életvezetési, mentalis, tandcsadas

e haztartasi gazdalkodas

» csaladgondozas gyermekekkel, csaladjukkal, egyénekkel, csoportmunka és csoportos
készségfejlesztés, kizdsséglejlesztes

o adomanykezelés (gylijtés, osztas)

e krizisiskezelés, informéciokdzvetites

A szolgélat egyszemelyes szolgalat
2. Csalddgondozds feladata

o A gyermekjoléti szolgaltatds Gyvt 40§ - aban, és a csaladdsegités Szoc tv 64§ - dban
meghatarozott feladatokat ellatja
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A gyermeketr elldto egészségiigyi, nevelési-oktatdsi intézményekkel egyiittmilkodve
szervezési, szolgdltatdsi és gondozasi feladatokat lat el ennek sordn:

A lakossag szocialis és mentalis helyzetének a figyelemmel kisérése.
Veszélyeztetettséget feltard észleld és jelzGrendszert mikodtetiink.

Informéciét nytjtunk a szocidlis ellatasi formékrol és azok igénybevételenek modjard]
&s segitséget nyujtunk a szocialis tigyek vitelében.

Szociélis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsadast keretében, segitséget nyijtunk az
anyagi nehézségekkel kiizdék szdméra a pénzbeli, természetbeni ellitasokhoz, tovabba
a szocialis, gyermekvédelmi, foglalkoztatasi szolgaltatasokhoz valo hozzajutasban,
Meghallgatjuk az egyén, csalad panaszat és lehetdség szerint intézkediink annak
orvoslasa érdekében;

Csalddgondozassal eldsegiijlik a csaladban jelentkezd krizis, miikddési zavarok, illetve
konfliktusok megoldésat.

A a csalad és gyermekjéléti kézpont, a gyamhivatal, felkérésére kémyezettanuimanyt
készitiink.

A gyamhivatal felkéresére, tajékoztatdst nyujtunk az Ordkbefogadott gyermek
fejlodésérs], korilményeirdl és a csaladba vald beilleszkedésérsl.

3.Elldtjuk az egyiitimiikodési kitelezetiséghol fakado feladatokat

A csaladsegitdé a jelzOrendszeri feladatanak ellatdsa sordn figyelemmel kiséri a
telepiilésen €16 csaladok, gyermekek, egyének életkdriilményeit, szocidlis helyzetét,
gyermekjoléti  és  szocidlis  ellatdsok, szolgdltatdsok irdnti  szilkségletét,
gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsdgi beavatkozast igényld helyzetét.

A jelzésre koteles szervezeteket felhivja jelzési kotelezettségilk irdsban tdrténd
teljesitésére, tovabba veszélyeztetettség illetve krizishelyzet észlelése esetén megfeleld
tajekoztatas addsara. - :

A csalddsegitd tajékoztatast ad a teriiletén €16 személyeknek, szerveknek a megtehet6
jelzés lehet6ségérdl, fogadja a beérkezett jelzéseket, amely alapjan felkeresi az érintett
személyt illetve csalddot és a szolgaltatdsairdl tajékoztatast ad vagy megteszi a jelzés
szerint szilikséges intézkedéseket. A meg tett intézkedésekrdl téjékoztatmi koteles a
jelzésadét amennyiben annak ,ismert” a személye, €s tdjékoztatdsaval nem sérti meg
a gyermek bantalmazasa és elhanyagolasa esetén a megtett jelzésre vonatkozd zart
adatkezelés kotelezettségél.

A csaladsegitt a beérkezett jelzésekrdl, és az azok alapjan megtett intézkedésekrd] heti
rendszeresseggel jelentést keszit a Csalad és Gyermekjoléti Kézpontnak.

A jelzOrendszeri tagok egyiittmiikddésének koordindlasa érdekében esetmegbeszéiést
tartunk, az oft elhangzottakrdl feljegyzést készitlink, tovabbd toérvényi
kételességlinknek eleget téve éves szakmai tanacskozast tartunk, és éves
jelz6rendszeri intézkedési tervet készitiink.

A kapcsolati erdszak ¢és emberkereskedelem 4ldozatainak segitése érdekében
folyamatosan kapcsolatot tartunk az Orszdgos Kriziskezeld és Informacids
Telefonszolgalattal amennyiben a szolgélat 1at6korébe keriil ityen eset.
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A tajékoztatasi kotelezettséglinknek eleget téve szocidlis és egy€b informaécios
adatokat gyljtiink é&s tajékoztatjuk az érintetteket az 6t megilletd jogokrdl,
tamogatasokrol és a kiilonbodzé ellatasi formakrol

o A wvalsaghelyzetben 1év6 varandds anyat az 6t és magzatdt megilletd jogokrol,
tamogatasokrdl €s ellatdsokrol, a sziiletendd gyermeke felnevelését nem vallald,
valsaghelyzetben 1év6 varandds anyit a nyilt vagy titkos drékbefogadas lehetdségérdl
és ennek intézésérdl. Valamint az Orokbefogadd szilst az orokbefogadas utan
kivetése soran igénybe vehetd szolgaltatasrdl, kapcesolatfelvételrd] az utdn kovetést
végz szervezettel torténd kapesolattartasrdl.

o A csaladsegitd szocidlis segitdé munkat végez, melynek keretében segiti az
igénybevevdket a csalddban jelentkezd miik&dési zavarok ellenstlyozasiban, a
csaladban €10 gyermek gondozasdban, ellatdsdnak megszervezésében.

o Szamba vesszik és mozgdsitjuk az igénybevev® sajat és kornyezetében 1évo
eréforrasait, tovabba azokat a szolgaltatasokat, amelyek bevonhatdk a célok elérésébe,
1jabb problémdék megeldzésébe.

o A problémék elhdritasa érdekeben szilkség esetén az érintett szakemberek bevonasaval

esetmegbeszélést illetve esetkonferencidt szerveziink a szolgaltatast igénybe vevd

személy, csaldd, gyermek és sziild, térvényes képviselé kozremiikddésével szilkség
szerint, de legalabb hathavonta értékeljiik az esetkezelés eredményességét.

4.4 szocidlis, életvezetési és mentalhigiénés tandcsaddst végziink

o Az anyagi nehézségekkel kiizdOk szaméra a pénzbeli, természetbeni ellatasokhoz,
tovabbd a szocialis szolgaltatdsokhoz valo hozzajutis megszervezését biztositjuk.

o A csalddgondozast, igy a csaladdban jelentkezd miikSdési zavarok, illetve konfliktusok
megoldasanak eldsegitését tamogatjuk.

o A kriziskezelést, valamint a nehéz élethelyzetben él6 csaladokat segitd
szolgaltatdsokat biztositjuk.

o A 1993, évi III. torvény 64. § (4) bekezdés g) pontja alapjan a menedékjogrol sz616
tdrvényben meghatdrozott integracios szerz8désbe foglalt tarsadalmi beilleszkedés
closegitését biztositjuk.

e A csalad és gyermekjoléti szolgdlat minden szolgaltatisa téritésmentesen vehetd
igénybe.

5.A szolgdltatisnyujtds szakmai alapelvei

5.1 Szemelyiségi jogok tisztelethen tartdsa

A szocidlis szakember feleléssége az tigyféllel kapcsolatos frésos és szdbeli informéacitckat
felelds kezelése, valamint a titoktartds. A munka sordn a munkatirsak tudoméaséra jutott - az
ellatottak személyiségi jogait érinté - adatok és tények nyilvantartdsara és kezelésére
vonatkozoan kodtelezd az adatok védelmérdl sz6ld térvényben és a Szocidlis Munka Etikai
Kodexében foglaltak betartdsa.
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5.2 A csaldd dnrendelkezésének tdmogatdsa

A csalddsegité szolgaltatds nyujtdsa sordn a szocialis munka etikal kédexének elbirdsai
nyUjtanak tampontokat a segitd kapcsolat lialakitasaban. Az Snrendelkezés tdmogatdsanak
elve Gsszefliigg a legkisebb beavatkozas elvével, mely szerint a csaladsegités minden teriiletén

mindenkor gy kell konzultalni. segitséget nyjtani, ellatast biztositani, hogy az csak a lehetd
legkisebb mertékben tegyen barmit a felhasznaldk helyett.

5.3 A csalad dngondeskodasi kepességének erdsitése

Ongondoskodasi képességiik erdsitése érdekében a csaladsegité szakember szolgaltatdsokat
nyujt, illetve mas segitdé beavatkozésokat ajidnl fel és szervez az igénybevevik szdméra,
tajékoztat ezek igénybevételének feltételeirdl és eljardsairdl, szilkség esetén kapesolatba lép a
szolgéltatokkal, €s Osszekdtl velilk a csaladot, képviseli ¢érdekeiket a masik szolgéltatoval
folytatott targyalasban. A csaladtagok beleegyezésével €s egyittmikddésével erdsiti és
mozgdsitia a csalad rendelkezésére allo tarsas tamogatd hdldzatokat, szilkség esetén a
csaladdal egyiitt bevonhato, mozgdsithatd forrasokat keres.

5.4 Emberi méltésaghoz, Snrendelkezéshez valé jog

A szociadlis munkas a szolgaltatasok nyujtdsa soran nemre, fajra, vallasi meggydzédésre, nemi
hovatartozésra vald tekintet nélkiil végzi tevékenységét. Az egyéni értékek, valamint az
tgyfél dontési joganak figyelembe vételével alakitja ki a szakmai kapcsolatot. Az tigyfél és a
szocialis munkés kapcsolata, egylittmikddése a bizalmon alapul.

5.5 Egységes szakmaisag elve

A Csaldd és gyermekjoléti Szolgalat csaladsegitéje a szocidlis munka Etikal Kodexének
betartasa mellett egységes szakmai protokollok mentén végzi munkajat.

6.4 megvalositani kivant program bemutatdsa, a szolgdaltatdsi tevékenységek leirdsa

A csalddsegités a csaladgondozd és az ellatast igényld figyfél egylittes munkafolyamata,
melynek tartalma és menete irdsbeli egytittmilk6dési megéllapodasban keriil rogzitésre
kivéve, ha a szakmai tevékenység az elsé interjli soran tett intézkedéssel lezarhato.

A segitd folyamat az igénybe vevd személy otthondban, (csaladlatogatds) és a csaladsegits
szolgdlatndl  folytatott  segitd  munkaformak  (segité  beszélgetés, tandcsadis,
informacidnyujtas) keretében valdsul meg.

Az alapszolgaltatds igénybe vétele esetén az 15/ 1998. (IV.30.) NM rendelet, 7. szamh
melléklete szerint szakmat dokumentaciot - esetnaplét vezet a csalddgondozd

Hatosagi intézkedésrdl sz616 javaslat esetén sziitkséges a 235/1997. (X1I. 17.) Korm. rendelet,
vonatkozd adatlapjait t61ti ki a csalddgondozo.
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6.1 A feladatelldtéds szakmal tartabma

A csaldd-és gyermekjoléti alapszolgaltatds magiban foglalja az igénybevevd iigyeinek
mtézésében a szitkséges mértékll segitségnyujtast, tajékoztatist, informdcidszolgaltatast,
¢letvezetési és egyéb tanicsadast, jogi €s pszicholdgial segitségnyujtashoz vald hozzaférést,a
csaladgondozast egyéni €s csoportos problémakezelést.

&.2 Veszelyeztetetiséget és kuizishelyzetet észleld jelzdrendszer mikidietése
A 15/1978 NM. rendelet 9 § rendelkezései szerint végzett jelzérendszeri munka keretében:

Koordinadlja a jelzérendszer tagjainak — jelzérendszeri — tevékenységét, felhivja figyelmiiket
jelzési kotelezettségiikre.

Fogadja a beérkezé jelzéseket, megteszi a szitkséges intézkedéseket.

A jelzérendszer tagjaival a tdrvényi eldirdsnak megfeleléen esetmegbeszélést szervez,
lletve kezdeményez ha szilkséges az esetbe a kézpont bevonasa is.

A gyermeket fenyegett kozvetlen és silyos veszély esetén a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat haladektalamul, a csalad- és gyermekjoléti kdzpont értesitése mellett,
kézvetlenill javaslatot tesz a hatdsag intézkedés kezdeményezésére.

6.3 Egyéni esethezelés/csaladgondozas

1.

12

A csaladgondozés meghatarozott ideig egy évre kotott folyamatos segité kapcsolat az

igénybevevd problémajanak feltirdsa és kezelése érdekében tOrténik. A

rendszerszemléletii esetkezelés szerint a csaladtagokra is kiterjedd komplex gondozést

nyujt a segitd kapcsolat.

A munkatarsak régzitik a segitd tevékenységiiket:

e esetnaploba

e clektronikus TAJ alaph orszdgos nyilvantartasba a 226/2006 korményrendelet
alapjan. Napi jelentést kell végezni az adatszolgaliatonak és az adatrogzitének. Az
adatrogzitéknek az igénybe vevél nyilvantartast az igénybevétel elsé napjat kvetd
24 draig jelentenie és archivalnia kell. Az igénybe vevéi nyilvantartisban szereplé
adatokat a titoktartdsi szabalyok betartasaval kezelik.

Az adatrogzitd és az adatszolgdltatd kartéritési feleldssége vonatkozasdban a hatdlyos

1992.évi XXXIII. térvény 82.§ szerint sziikséges eljarni.

A kliensekrdl vezetett esetnapléban a csaladsegitd irdsban rogziti a taldlkozédsok,

csalddlatogatasok id6pontjat, megfigyeléseiket, segité beszélgetéseik tartalmit, az

intézkedéseket, juttatasokat, kapesolédd mtézmények véleményét.

A szocidlis segitémunka soran valamennyi csaldd esetében legalibb havi harom

személyes taldlkozast szervez, meg €s azt dokumentalja is.

Az ligyfél a réla vezetett esetnapléba barmukor belenézhet, az intézkedésekhez

megjegyzést flizhet.

A Szolgilat a kliensei érdekében egyiittmiikddik mdas szocidlis és egészségligyi

intézményekkel, hatosagokkal, civil szervezetekkel, telepiilési dnkormanyzattal. Az

egylittmiikddés sordn az érdekelt szervek irdsban vagy szdéban kézlik egyméassal

azokat az informaciokat, melyek a koézos feladat ellatasidhoz sziikségesck és ezt
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szikség szerint dokumentaljék.

Esetmegbeszélésekrdl jegyzOkonyvet, esetmegbeszélésekrol jelenléti ivet vezetnek.

7.Csalad és gyermekjoléti szolgadlatok elérhetéségei

Murony Arany J u 8, Tel: 06/66/427-238
Tarhos Petofi u 47 Tel: 06/66/427-238

8. Iranyelveink, amelyek meghatdrozzak a szolgdltatdsainkat

Kovetkezetesség, rugalmassag, Onkéntesség, csaldd Onallésdga, hatosigl és segitd
tevékenységek megkiilénbdztetése, hatranyos megkiilonboztetés tilalma. (2003. évi CXXV
tv. Az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenldség elémozditdsdardl szem elétt tartdsaval)
Szakmaisag a modszertani Gtmutatok betartasanak a fontossdga.

Jelzbérendszerek tagjaival hatékony egyiittmikodés kialakitidsa. - Egymas munka]anak a
segitése. Szervezetekkel.

9.Elldtott jogi, gyermekjogi képviselet, panaszgkezelés

Az ellatott jogi (gyermekijogi) képviseld neve, elérhetdségei, valamint fogadddrainak helye és
idépontja, a Csalad-gyermekjéléti Szolgalat épliletében jol 1athatd helyen ki van fliggeszive.

A Csalad - Gyermekjoléti Kozpont és Szolgélat biztositja a gyermekjogi, ellatott-jogi
képviseld részére idelatogatasa sordn

a gyermekek, felnéttek, csalddok szdmaéra kénnyen hozzaférhets és négyszemkozti
beszélgetes lefolytatdsara alkalmas helyiséget,

a helyszinen valo tajékozodas €s az iratokba vald betekintés lehetségét.

A gyermekjogi, ellatott jogi képviseld altal frasban tett észrevételekre 15 napon beliil
valaszolunk, megtett intézkedéseinkr6l részletesen tajékoztatjuk.

A gyermekek és a sziilok jogaival és kotelezettségeivel kapcsolatos tajékoztatast a

csaladsegité személyesen nyujtja az ellatottak/kliensek (gyermek és tdrvényes
képviseldje) részére.

A csalddgondozd a segitt tevékenységét arra alkalmas irodaban, a heti munkaidSkeret
felét kdtetlen munkabeosztas keretében vegzi.

10.4 szolgdltatdst igénybe vevd kitelezeftségei
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¢ Klienseink az iigyfélvardban vérakozhatnak, az intézmény egyéb teriiletein csak
engedellyel, valamint munkatdrsaink jelenlétében tartézkodhatnak. Hivatalos ligyek
intézése az irodaban torténik.

o Az {igyfélfogadasi id6, pontos betartasa.

Tilos a dohnyzas. az mtézmény teljes teriiletén, valamint a bejérat 5 méter tavolsagn

korzetében.

e A szolgaltatast igénybe vevd ittas vagy bodult allapotban nem tartdzkodhat az
intézményben, a segité folyamat alapfeltétele, hogy értelmi képességeinek teljes
tudatdban legyen

o A szolgaltatast igénybe wvev® koteles az altalanos tarsadalmi normédkat, illetve
viselkedési, magatartasi szabalyokat betartani.

Tilos minden olyan magatartds, amely az intézmény dolgozdit a munkédjukban
akadalyozza!

11.870lgaltatdst végzdre vonatkozo kitelességek

o (saladsegitd, a csaldd, a kliens, a gyermek, a fiatal felndtt csalddgondozasa és
utégondozasa soran hivatalbol jar el, €s e tevékenységével kapcsolatban a biintetéjogi
védelem szempontjabol kdzfeladatot ellatd személynek minésiil. (A kozfeladatot ellatd
személyrd] szold rendelkezések az rAnyaddak a BTK 310-312 § bekezdés hatdlya —
illetve annak jogszabalyi moédosulasai — alapjan.)
A csaladgondozot megilleti az a jog, hogy személylket megbecsiiljék, emberi
méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, tevékenységét értékeliék és
elismerjék.

e Az intézményben a szakmai és jogszabalyi eldirdsok betartasa kotelezd.

o A Szocidlis Munka Etikai Kdédexében foglaltak betartdsa minden dolgozdra nézve
kételezd érvényt.

o A dolgozok a munkakori lefrasban szerepldk szerint kotelesek munkajukat végezni, a
jelenléti ivet napra készen vezetni.

e Munka ¢és tlizvédelmi szabalyokat betartani, megszegésiik fegyelmi felelésséget,
kartéritési kotelezettséget von maga uién.

o Az mtézmény targyi eszkOzeiben okozott kérokért a munkatirsak a Munka
Torvenykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol sz4lé térvény, valamint a Polgéri
Torvénykonyv szerint feleldsséggel tartoznak

o A kozalkalmazott a hozzé forduld személy problémajanak megolddsa soran kételes

udvariasan, megkiildnbdztetés nélkill, legjobb tuddsidnak és képességének megfeleld
modon eljarni, felvilagositast adni,

12.8%0lgdltatds megtagadhato a kdvetkezd esetekben

e Ha a szolgaldsra vonatkozo kérés jogszabdlyba, vagy erkdlesi normdban iitkdzik.

* Az intézményben a kliens szdndékosan személy és dolog ellen irdnyuld erdszakos
cselekmeényt kivet el
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¢ Viarakozas kézben tandsitott magatartasdval zavarja, vagy megbotrankoztatja a tobbi
klienst.

o Ha a kliens alkoholos befolyéasoltsdg alatt all illetve agressziv magatartast tamisit.

13.4z igénybevételének rendje

A csalad es gyermekjoléti szolgdlatnal a csaladsegités igenybe vétele dnkéntes, az ellatast
igényld, illetve térvényes képviselje kérelmére torténik. A kérelmez6 és a csaldad és
gyermekjoleti szolgalat a feladatellitds tartalmi eclemeit megallapodisban rogzitik,
amennyiben az elsé talalkozas kapesan nem oldédik meg a probléma.

o A csaladsegitd, szolgaltatd tevékenysége, mint alapszolgaltatas, téritésmentes.

o egyrészrol Snkéntesen, az ellatast igényld kérelmére
lehet a gyamhatosag altal, vedelembe vételi hatdrozattal ktelezett kliens.
ideiglenes nevelésbe vagy nevelésbe vétel alapjan elhelyezési hatarozat alapjan

e nevelésbe vétel lejaria utan utdégondozoi feladatellatas soran.
A csaladgondozdi tevékenység torténhet:

o az intézményben tgyfélfogaddsi idében,
o azigénybevevd lakbhelyén, csaladlatogatas keretében,

e mas hivatalos helyiségben, intézményben, igény és sziikség szerinti rendszerességgel,
de legaldbb havi harom alkalommal

14. Nyilvantartds, adatszolgdltatas rendje

A szocidlis, gyermekjoléti és  gyermekvédelmi szolgaltaték, intézmények agazati
azonositéjardl és orszagos nyilvantartasérdl szolo 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet 4ltal
eléirt adatszolgaltatasi kotelezettségének megfelelden az intézmény a Nemzeti Rehabilitacios
Szocialis Hivatal altal mikodtetett Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast
Igénybevevokrdl (KENYSZI) elnevezésti rendszerbe naprakész adatokat szolgaltat.

15. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlata esetatadast kezdeményez

Amennyiben a csalddgondozassal az alapellatas soran a gyermek veszélyeztetettsége nem

sziintethetd meg, a Szolgalat esetitaddst kezdeményez teriiletileg illetékes Csaldd- és
Gyermekjoléti Kézpontnal..

15.1 Az esetitadas esetel, szabalyai

P

15.1.1 Csalddsegitd §sszes esetdt érintd dtaddsi kitelezetiség kelethezik
ha a csaladsegitdé munkaviszonya megszlinik vagy munkakére megvéaltozik. Az esetatadasrol
minden esetben jegyzdkdnyv késziil, amelyet az esetnapld tartalmaz. A tdvozé munkatdrs az
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Iényeges informéacidkat 4tadni.

15.1.2 Intézmények kdzdtti esetdtadds

Két, eltérd telepiilésen miik6dd szolgalat vagy eltérd jarasi székhelyen miikédd kdzpontok
k6zbtt esetatadds szilkséges abban az esetben, ha a csalad lakéhelyvaltozasa miatt az
illetékesség megvaltozik. Az mtézményk6zi esetatadasrél jegyz6konyv készil, a
csaladgondozas addig keletkezeit dokumentumai tovabbitasra keriilnek az illetékes
szolgalathoz.

11l Hazisegitségnyujtds

1.4 hazi segitségnyujtis alapvetd célja, célcsoportja

hogy Murony ko0zség kozigazgatasi teriiletén valamennyi a szolgaltatast igényld, raszoruld
szamara egyenlé eséllyel hozzaférhetd szolgaltatast nydjtson a legsziikségesebb elemi
életfeltételek biztositasa érdekében.

Ennek megfeleléen alapvetd cél a hazi segitségnyujtas megszervezése.
Célja: A hazi segitségnyljtast igénybevevok olyan szolgaltatast kapjanak, amely az igénybe
vevd az ©nalld életvitelének fenntartdsat, - szilkségleteinek megfeleléen — lakésan,
lakdkdmyezetében biztositja.
Feladata: A hazi segitségnyujtdas hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai,
mentalis, szocialis szilkséglete

e sajat kdrmyezetében,

o Gletkordnak, €lethelyzetének és egészségi allapotinak megfelelten,

o meglévd képességeinek fenntartasaval, felhaszndlaséval, fejlesztésével biztositott
legyen.

Hazisegitségnytjtds munkanapokon hétfétol-péntekig 7.30-15.30-ig biztositjuk
Téritéskdteles ellatasi forma

2.4 megvalositando program bemutatisa

Az 1993, évi IIL tv. a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol 86.§ (1) bek. c. pontja
szerint a szolgéltatds megszervezése valamennyi 6nkormanyzat szamara kitelezd feladat.

Az igény is jelentkezik a telepiilésen. Az id6s6d6 tarsadalom, a generacidk kilonélése, az
élettartam meghosszabbodésa, az idések sajat kdrnyezetiikben vald ellatasa, mint életre hivja
ezt az ellatdsi format. Az ember egész életében a fliggetienségéért dolgozik a lakésa
hatrahagyasa intézménybe vald koltézés jelentds traumét okoznak az egyébként is mar
kiszolgaltatott helyzetben levd id6snek. Az otthon toltétt idé meghosszabbitisa az ellatott
szamara megnyugvast, az egészségiligyi ellatérendszer szamdra kdnnyebbséget, a szocidlis
szakellatas leterheltségének csdkkenesét jelenti.
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3. Engedélyezett elldtotti Iétszam: 30f5

- A szolgalat a mikodési engedélyben meghatarozott 1étszam meértékéig tudja kielégiteni az
igényeket,

4.A nyujtott szolgdltatdselemek, tevékenységek leirdsa

Az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 25.§-a alapjdn a hazi segitségnyljids olyan gondozasi
forma, amely az igénybe vevd 0Onalld életvitelének fenntartdsat - szikségleteinek
megfelelden - lakdsdn, lakdkornyezetében biztositja.

5. A hazi segitségnyujtdas keretében

a szocialis térvény 63. § alapjin szocidlis segitést - vagy a szocialis segitést is magaba foglald
- személyi gondozast kell nyajtani.

A hazi gondozé a hazi segitségnyijtas sordn egytttmikddik az egészségiigyl €s szocialis alap-
és szakellatast nyjtd intézményekkel.

Hazi segitségnyujtas igénybevételét megeldzden a 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet szerint
vizsgalni kell a gondozasi szilkségletet. A gondozasi szitkséglet vizsgalata keretében meg kell
allapitani azt, hogy az elldtast igényld esetében szocialis segités vagy személyi gondozas
indokolt, valamint a gondozisi szlikséglet mértékét. Hazisegitségnyujtds keretében az I1.- IL.
fokozatban levo egyének lathatdk el.

Amennyiben a hazi segitségnyijtas soran a szocidlis segités biztositdsa esetén személyi
gondozasi feladatok ellatdsa valik, sziikségessé a gondozasi szilkséglet vizsgalatat ismetelten
el kell végezni.

Vagy ha szaképolasi feladatok ellatasa valik sziikségessé, a hazi segitségnyujtast végzd
személy kezdeményezi az otthonapolasi szolgalat keretében t8rténd ellatast.

6. Feladatellatas

6.1 Munkavépzése soran a szocidlis gondozd tevékenységei

Az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 5. sz. mellékletében meghatérozott tevékenységeket,
résztevékenységeket nyljtja: :
A hazi segitségnyijtds tevékenységeil és résztevékenységel

Sziikség esetén a bentlakéasos szocialis intézménybe torténd bekodltdzés segitése
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6.2, A hazi segitségnyijtds keretében az Intézmény biztositja

Személyi gondozas - szocialis segités
A hézi gondoz6 a hézi segitségnylijtas soran egytittmikadik az egészségiigyi és szociélis alap-
s szakellatast nyujto intézmeényekkel.

&.3. Szocialis segités keretéhen

A szocidlis segités keretében hdaztartasi segitségnynjtds szolgaltatasi elemet biztosit, amely
magaban foglalja mindazon tevékenységeket, amelyek egy haztartds vezetésével,
fenntartdsaval kapcsolatosak, igy pl: ha nincs vezetékes viz, akkor a firott kitrol vald
vizhordas, tiizeld bevitele a kalyhdhoz, flités beinditdsa, vasarlas, a lakas helyiségeinek a
tisztitdsa, télen ho eltakaritds a jarda sikossdg mentesitése stb.

6.4 Személvi gondozas keretében
Informéacidnyijtas, tanacsadds és mentalis tamogatds; csaldddal, ismerdsdkkel wvald

kapcsolattarts segitése. Az egészség megdrzésére iranyuld aktiv szabadidds tevékenységben
vald kozremlksdés, Ugyintézés az ellatott érdekeinek védelmében.

6.5, Gondozasi es apolési feladatok kdrében

Mosdatas, fiirdetés, OltGztetés, dgyazas, Agynemificsere. Folyadékpdtlas, étkeztetés
(segédeszkdz nélkill); mozgatds dgyban; decubitus megelzés; feliileti sebkezelés; sztdémazsak
csergje; gydgyszer kivaltasa; gyégyszer adagolasa, gydgyszerelés monitorozasa. Vérnyomas
és vércukor mérése; hely- és helyzetvaltoztatds segitése lakason beliil és kiviil. Kényelmi és
oydgyaszati segédeszkdzok beszerzésében vald kozremikodés. Kényelmi és gydgyaszati
segédeszkdzOk hasznalatdnak betanitdsa, karbantartdsaban vald segitségnyujtas. Inkontinens
beteg ellatdsa, testielilet tisztitdsa-dpolésa (haj, arcszbrzet, szdj, fog, protézis, kérdm és
bérapolas)

Haziorvos irasos rendelésén alapuld terdpias tevékenység elvégzése a hazi gondozd
kompetencia hatéréig

6.6. Feladatelldtds megszervezése:

A hazi segitségnyujtds maddjat, formajat és gyakorisagat az intézményvezeté a gondozasi
tervben foglaltak figyelembevételével hatarozza meg. Rendszeres hazi segitségnyijtas csak
fertézésmentes lakokdrnyezetben rendelhetd el.

A szocialis gondozé €s a segitd munkakorben foglalkoztatott napi tevékenységérdl a 40/2016.
(XII. 21.) EMMI rendelet 2. szdmt melléklete szerinti tevékenységnaplot vezet,
ellatottanként, az 5. szami melléklet szerinti tevékenységeken beliili résztevékenységek
megnevezeéseinek feltintetésével. A tevékenységnaplot az intézményvezetd havonta irja ald.
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6.7.Ellatandé célesoport
Gondozasi szikséglettel rendelkezd a 36/2007. (X_II 22.) SZMM rendeletben hatarozott
fokozottal rendelkez6 egyének

6.8. Az elldtott gondozdst tevéhenységek

®

Segitd kapcsolat kialakitdsa, fenntartasa

Alapvetd gondozasi, apolasi feladatok a haziorvos eldirdsa szerint,

Segitségnynjtds a higiénia megtartasaban,

Kozremtikddés az ellatast igénybe vevé haztartasanak vitelében (bevasarlas, takarités,
mosas, meleg ételbiztositas),

A kémyezettel valod kapcesolattaridasdnak segitése,

Veszélyhelyzet kialakuldsanak megelézése, kialakult veszélvhelyzet elharitisa,

Az ellatast igénybe vevd segitése a szamdéra sziikséges szocidlis ellatasokhoz wvald
hozzajutasban,

Szikség esetén a bentlakdsos szocidlis intézménybe torténd bekslidzés segitése.

A segitségnyujtas mindig személyre szabottan, tervszerlien és a fejleszteni kivant teriiletre
fokuszalva torténik. A részletes feladatelldtashoz egyéni gondozasi tervet kell készitend,
amelyet évente feliilvizsgalnak. A szocidlis gondozdk napi gondozasi tevékenységeikrdl
gondozasi naplét vezetnek.

7. Szolgaltatdsok, formdi, kore, rendszeressége

A hézi segitségnyljtds az idoskor emberek részére, igényiik és gondozasi szitkségletiik
alapjan biztositott szolgaltatas. A folyamatossag teremti meg az ellatott biztonsagérzetét.

A hazi segitségnyujtast a meghatdrozott gondozasi sziikséglet vizsgalta értékeld adatlapjan
nytijthatd.

A gondozds mértékét a Meérdtabla értékeld adatlapja szerint nyijtja az intézmény. A
megfelelé pontszamok figyelembevételével:

_ Ertékelés a 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet 3. szdmit melléklet szerint:

Fokozat | Ertékelés Pontszam | Jellemzok _
Tevékenységeit 0-19 Az egyen a ,v1zsga1t t'e’vsake?ysegfaket’ ell ’Eud]a vegezni.
0. clvéozi A szolgaltatds a szocidlis €s egészségi allapot szinten
g tartésara korlatozodik.
Egyes 20-34 Az egyén egyes tevekenységekben hetente tObbszor
L. tevékenységekben segitségre szorul vagy figyelmet, irdnyitést igényel.
segitségre szoruld .
. 35-39 Az egyén bizonyos tevékenységek elvégzésében napi
Részleges o C o
1. . . rendszeres segitségre szorul vagy napi szintl kontrollt
segitségre szoruld .,
1gényel.
Telies  ellatésra 40-56 Az egyen tel}es’ ellatasra, fol’yamfitos gondqzasra, apolasrra
ar1. . szorul, intenziv odafigyelést és gyakori beavatkozast
szoruld ..
igényel.
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Az értékelés alapjan a kapoft pontszamok adjak és hatarozzak meg Az iranyadd gondozasi
szilkségletet, és az igényld napi gondozast sziikségletét.

7.1, A hazi segitségnyijtdst az egveb kiritlmények alapjan is nytijthatd
36/2007. (XIL. 22.) SZMM rendelet / 3/A. § (1) és az Szt. 63. § (5) bekezdésének
alkalmazasaban:

-személyl gondozas a 3. szamu mellékiete szerinti 1. vagy I1. fokozatban indokolt,

szocialis segités a 3. szamu melléklet szerinfi 1. vagy 1. fokozatban indokolt, valamint 0.
fokozatban akkor indokolt, ha az ellatast igényld

o hatvandtddik életévét betdltdite és egyediil €],

o hetvenedik életévét betdlittte és lakohelye kbzmiives vizellatds vagy flités nélkili,
vagy :

o hetvendtddik életévét betdltotte.

az egészségl allapota miatt dtmeneti jelleggel — idOszakosan vagy tartdsan — a lakésat

nem képes kiséret nélkill elhagyni, haztartasi tevékenységeit nem , vagy részlegesen

képes ellatni.

Az eletkor személyazonositidsara alkalmas igazolvany mésolataval kell igazolmi. A

szocidlis segitésnél a kdzmivesités hianyat a teleptilési Gnkorményzat jegyzdije

igazolja. Az dtmeneti jellegli egészségi dllapotot a kezelorvos.

pooe

7.2 Szolgaltatas rendszeressége:
A hazi segitségnytjtast ellatottjaink hétf6ts] péntekig munkaidén beliil vehetik igénybe:

Munkaid@: Hétfo — Péntek: 8.30.-td] 15.30-ig;
Engedélyezett létszam: 30£6

8.4 hdzisegitségnyujtds igénybevételének a modja

8.1. Az igénvbejelentés menete

A szolgaltatas a 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet 3§. (1) bek. foglaltak alapjan szoban és
irdasban, kérelmezheto.

- Intézménylinkben a kérelem benydjtasdnak frasos formajat alkalmazzuk
A hazi segitségnyujtas kérelem elGterjesztésekor mellékelni kell a fenti rendelet 1. sz
melléklet 1. része szerinti orvosi igazoldst vagy a fekvdbeteg — gydgyintézeti ellatast ideje

alatt, illetve annak megsziinését kévetd 30 napon belil torténd igénylésnél a kérhazi
zarojelentést.

Hazi segitségnynijtas igénybevételét megeldzben vizsgalni kell a gondozasi szitkségletet. Az
intézményvezetd feladata gondozdsi szitkséglet vizsgalatanak elvégzése melyet a 36/2007.
(X1I. 22.) SZMM szerint allapitja meg. )
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A szolgaltatast igénybe vevd személy a gondozasi szitkséglet vizsgalatdrdl készilt értékeld
adatlap szerint, vagy az éaltala igényelt, anndl alacsonyabb napi Oraszdmnak megfeleld

idétartami hazi segitségnydjtast hetente — a két egy vagy tGbb napjara — Ssszevontan is
igénybe veheti.

Az mtézményvezeté a bedrkezett kérelemmel kapcsolatos dontésérSl irdsban ériesiti az

ellatast igenylot, melynek tartalméban foglaltakkal szemben jogorvoslati lehet8sége van az
ellatast igénylének.

8.2, A megaliapodas kdtelezé tartalmi elemet:
¢ az ellatas kezdetének idépontja,
e az intézményi ellatas idStartama (hatarozott vagy hatarozatlan id8tartam),
e azigénybevevd szdmdra nyljtott szolgaltatasok tartalma,
» atéritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozoé szabalyok,
o az cllatds megsziinésének modjai,
e azigénybe vevd természetes személyazonosito adatai,
¢ a panaszkezelés rendje.
e tajékoztatasok.

2.3 A szolgéliatdas megsziinik
e azigénybe vevd kérelmére,
e ajogosult halalaval,
o 1lletve a szocidlis térvényben meghatarozott okok miatt.

IV. Jelz6 vendszeres hazi segitségnyujtds

a Mezbberény Onkorminyzataval kotott feladat ellitdsi szerzédés alapjan torténik. Az
egyiittmiikddés szakmai konzulticidk, valamint folyamatos informacidk kolesonds
biztositasival valosul meg. A megbeszéléseken, informacidcseréken tl ez az intézményi

egyittmiikédés a szocialis alapszolgdltatisok bovitésének lehetdségét, valamint a helyben
torténd koncentralt ellatas feltételeinek megteremtését is magaban hordozza.

V. Szocidlis étkeztetés

1.4 szolgdltatas célja, feladata
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Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani

A szolgaltatas cé€lja, hogy telepilésliinkén ne legyen ellatatlan személy, illetve minden

raszoruld a jogszabalyoknak és a helyi rendeletben szabdlyozott mddon megfelelé min6ségli
ellatast kapjanak. )

Ezt az ellatast minden szocialis, illetve egészségligyi szempontbol rdszoruld szaméra lehetévé
tessziik, a téritési dijak megallapitsa a hatdlyos jogszabalyokon alapul

Az alapszolgaltatdsi forma célja a helyi lakossdg egészségligyi, mentalis, fizikai vagy egyéb
szocidlis raszorultsagabdl adodo hatranyainak enyhitése. A Muronyl Alapszolgaltatasi
Kozpont az ellatast igénybe vevdk részére a napi egyszeri meleg étkeztetés biztositasaval az
¢letmindség javitasat, a raszoruld lakossig egészségligyi és fizikai allapotanak szinten tartasat
€s romldsanak megeldzését szeretné elérni. Tovabbi cél a telepiilés lakossagmegtartd erejének
novelése szocialis szolgéltatasok korének bévitésével.

2.A megvalositani kivdnt program bemutatdsa

2.1, Az éthezés torténhet

Helyben fogyasztassal illetve elvitellel.

Az étel az intézménytalald konyhéjdban keriil kiadagoldsra. Az étel helyben fogyasztdsara
12:00 és 13:00 éra kozott van lehetdség az Iddsek Klubja ebédlojében, helységében, ahol
biztositott az étkeztetést igénybe vevék szdmanak megfelelé kézmosasi lehetdség, nemenként
elkiilgnitett illemhely, evéeszkdz é€s étkészlet. Elvitel esetén az igénybevevd sajat
ételhorddjaban, amely tisztitdsardl, fertétlenitésérd]l maga gondoskodik, viszi, el az ebédet
melyre 12-14.00 6ra kdz5tt van lehetosége.

3.4z elldtandé célesoport jellemzéi

Az étkeztetés keretében azoknak a szocialisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
étkezésérol kell gondoskodni, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy
dtmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiiléndsen

¢ koruk

o cgészségi allapotuk

o fogyatékossadguk, pszichitriai betegségik

o szenvedély betegséglik, vagy

e hajléktalansdguk miatt.

4.4 feladatelldtds szakmai tartalma, modja, a biztositott szolgdltatdasok formdja, kc'ir;e,
rendszeressége
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Az 6nkorméanyzat dltal biztositott étkeztetés napi egyszeri meleg étel biztositasat jelenti, amit

a fenntartd Muronyi Onkorméanyzat a koOzétkeztetési szolgéltatéval kotdtt szolgaltatasi
szerzddés alapjan biztosit.

Az ellatottak haromféle meniibé] valaszthatnak, amelyb8l az egyik diétés.

A szocialis segitd vezeti a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden az igénybevétell naplot.
Az irdsos dokumentdlds mellett a szocidlis segfté vezeti a KENYSZI TAJ szam alapt
orszagos nyllvantartasi rendszert is.

4.1, Az elldtds igénybevételének maédia

Az étkezésre vonatkozd igényt maga az érintett, vagy térvényes képviseldje kérelmezheti. Az
ellatis kérelmezése az intézményben Irésos dokumentum benyijtasa, és orvosi igazolds
beadédsaval kezdeményezhetd. A jogosultsag fennalldsat az intézményvezetd allapitja meg az
ellatas igénybevételéhez megallapitott feltételek fennallasa esetén.

A szolgéltatas igénybevétele esetén a szolgaltatd az ellatast igénybevevdvel a tdrvényeknek
megfeleléen megallapodast kot

A szolgaltatasért az igénybevevd téritési dijat fizet, amelynek az alapja az dnkorményzati
rendeletben megallapitott téritési dij.

A téritési dijat az ellatast kovetd honap 15. napjaig kell megfizetni.

Az étel lemondasara el6z6 nap 11 6raig van lehetdség az intézményvezetdnél.

4.2, A szolgaltatas megsziinik
* azigénybe vevo kérelmére,
o 3 jogosult halédlaval,
o illetve a szocialis torvényben meghatarozott okok miatt.

VI. Nappali ellatds

1.A nappali elldtds célja

A nappali ellatds célja: elsdsorban a sajat otthonukban €16 a tizennyolcadik életéviiket
betsltott, egészségi dllapotuk vagy 1d6s koruk miatt szocilis és mentalis tAmogatasra szoruld,
onmaguk ellatdsdara még keépes személyek, részére biztosit lehetbséget a napkSzbeni
tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra valamint az alapvetd higiéniai szilkségleteik kielégftésére,
tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkdzbeni étkezesét.
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1.1.A nappali ellatas szolgédliatasainak a célja
Az 1d6sek klubja szolgaltatdsanak célja hasznos és tartalmas id6téltés biztositisa, az aktivitds
megtartasa, képességek és készségek szinten tartdsa.

Térsas kapcsolatok apolasénak eldsegitése az egyéni és tarsadalmi hasznossdg érzésének
megtartasa érdekében.

1.2.Az intézményben folyé gondordsi tevekenységiink célja
e A hianyzé csaladi gondoskodas potlasa
e a szolgaltatast igénybe vevé életkdriilményeinek, szocidlis helyzetének javitdsa
o egészsegl allapotanak folyamatos ellenérzése
e cgészségl és higiénés viszonyainak lehetOséghez mérten javitdsa kulturalt
kériilmények kzé juttatasa
o harmonikus életvitelének megteremtése
o egyediiliétének feloldasa 1zoldcid elkeriilése

tétlenséggel, értektelenség érzével jard kdros hatdsok megelézése, megsziintetése.

Mindezen célokat a gondozas elemeinek egyiittes alkalmazasaval érhetjitk el. A gondozés

sorén arra treksziink, hogy a nappali ellatas tagjai kiegyensuilyozottak, dertisek és elégedettek
legyenek.

Jo 1égkort igyeksziink teremteni, amelynek egyik tényezbdje a dolgozdk kozstti teljes megértés
és Osszhang, a melegséget, meghittséget keltd berendezés, az ésszerl rend, szervezettség, a
dolgozdk magatartdsa, munkastifusa, apoltsaga.

A nappali ellatas téritési dijmentes

2. Nappali ellitds szolgdltatiselemei

2.1. A szolgédltatas igénybevétele soran lehetdség van

o Hivatalos ligyek intézésének segitése, informacidszolgaltatas.

e Eletvitelre vonatkozo tandcsadés, életvezetés segitése.

o Sziikség szerint a szakellatasokhoz valé hozzajutas eldsegitése.

o Onszervezddd csoportok timogatasa, mitkddésének, segitése.

e Mentalis gondozas, szabadid® hasznos és aktiv elt6ltéséhez a szellemi frissesség
megOrzésehez kdnyvek, Gjsadgok, folydiratok, killénbozé tarsasjatékok, televizid, dvd
lejatszo, all rendelkezésre.

o Kulturalis, szorakoztaté programokon, Unnepségeken, kirdnduldsokon vehetnek részt
az ellatottak.

o Fizikai aktivitist segitd tevékenységekben vald onkéntes bekapcsolodasra is lehettség
nyilik (udvarrendezés, siitemenysiités, szalvétahajtogatas sth.)

e Az ellatottak egészségi allapotinak figyelemmel kisérése, rendszeres testsily- és
vérnyomas ellendrzés.

o Igény szerint egy — egy témakdrben érintett szakember meghivasaval tajékoztatd,
tanacsado eléadasokat szervez az Intézmény.
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Klubvezetdi tandcsaddsok az egészséges életmddrol, szlirbvizsgalatok megszervezése,
Az ellatasban részestld rosszulléte esetén a gondozd a haziorvost, illetve sziikség
esetén az tlgyeletes orvost, valamint a legkdzelebbi hozzitartozdként megjeldlt
személyt értesiti.

Tisztalkodasi lehetéség: A zuhanyzot tisztalkodasra, személyi ruhanem tisztitasira az
Intézmény nyitvatartasi ideje alatt igénybe lehet venni.

A tisztdlkodashoz sziikséges anyagok, eszkdzOk biztositottak, szikség esetén a
tisztalkodasahoz segitséget nyljt.

2.2. A megvalgsitando program konkrét bemutatdsa

Az telepiilésen sajat lakokdmyezetilkben €16 1d6s személyek, pszichidtriai betegek szama
indokolja a nappali ellatds mitkGdtetését.

A lakossag korében igény van az alapellatast nyvjtd nappali ellatdsra, mivel jelentds a szdma
azoknak a személyeknek, akik Onellatisra még képesek, de nappali ellatdst, kbzosségi
programokat igényelnek.

Z.3. Napkézbeni tartézkodds biztositdsa
Az ellatottak részére a napkdzbeni tartdzkoddsra nydjt megfelelé intézményi koriilményeket
folyamatos feliigyelet mellett.

3.4 nappali ellatas feladata
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napkozbeni tartozkodas biztositasa, Biztositja az ellatoftak szaméra a tarsalgési
lehetSséget, a tarsas kapesolatok fenntartasa érdekében programokat szervez.

alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitése, igy a személyes tisztdlkodds biztositdsa.
Biztositja az ellatottak szamara a személyes higiénia fenntartasdhoz a megfeleld
helyiségeket és eszkdzOket, illetve sziikség esetén segitséget nyijt az eliatottak részére
a higiéniai feladatok ellatdsaban.

személyes ruhdzat tisztitdsdnak biztositdsa, Biztositja az ellatottak szdméara a
személyes tuhédzat tisztitdsahoz a megfeleld helyiségeket és eszkdzoket, illetve
szilkség esetén segitséget nyujt az ellatottak részére a tisztitasi feladatok ellatasaban.

igény szerint az ellatottak napkdzbeni étkeztetésének megszervezése, Biztositja az étel
melegitésére, talaldsira és elfogyasztasira alkalmas helyiséget. Az étkezést az
ellatottak  életkori  sajatossagainak, valamint az egészséges taplalkozas
kdvetelményeinek megfeleléen nyujtja - a szocialis étkeztetésre vonatkozé szabéalyok
figyelembevételével. Az ellatottak étkeztetése az ellatott igénye szerint torténik.
Kiilonbdzé szolgaltatasok nyljtdsa,szabadidds programok szervezése. Az ellitottak
részére koruknak, egészségi allapotuknak, képességeiknek és egyéni adottsagaiknak
megfelelden kiillonbdzd szabadidds programokat szervez.
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o Sziikség szerint az egészségiigyl alapellatds megszervezése, a szakelldtashoz jutas
segitése,

o Hivatalos ligyek intézésének segitése,

o Eletvitelre vonatkozé tandcsadés, életvezetés segitése,

Az intézmény vezetdje a nappali ellatdst nyajté intézményben a 1/2000. SzCsM rendelet 10.
Szamu melléklet alapjéan a nappali elldtasban részeslilok latogatasi €s eseménynaplot vezet.

4.Ellatando célcsoport

Az nappali ellatds mtikddésének célesoportja, az ellatottak kire

Az intézmény milk6désének célesoportjai, a nehéz élethelyzetben 1évs egyének, killondsen az
idosek.

Egyre tobb olyan idds ember is igénybe veszi a szolgaltatast, akik megfeleld anyagi hattérrel
rendelkeznek, de egyedill élnek és igénylik a tarsas kapcsolatot, a koOzOsség adta
kikapcsolodast

3.Nappali ellatas biztositdsdra az intézményiink rendelkezik

a kzOsségl egyiittlétre,

a pihenésre,

a szemelyi tisztalkodasra,

a személyes ruhazat tisztitasara,

e az étel melegitésére, tdlaldsara és elfogyasztasara szolgalo helyisegekkel.

6.4 nappali ellatas nyitvatartdsi ideje: héifotél-péntekig 7.30 - 15.30 ora kozott

Az id6sek klubja altal nynjtott szolgéltatasok téritésmentesek. Téritési dij csak az étkezésért
allapithaté meg. Az étkezésért fizetendo téritési dij.

Engedélyezett féréhelyek szama: 30 {5,

Az ellatas munkanapokon biztositott

7.Az intézményi elldtds keretében a kdvetkezd szolgdltatasi elemeket biztositiuk

e tandcsadds: az igénybe vevd bevondsaval tOrténd, jogait, lehetdségeit figyelembe
vevd, kérdésére reagilo, élethelyzetének, sziikségleteinek megfelelé vélemény-,
javaslatkialakitasi folyamat, a megfeleld informacié atadasa amely valamilyen

cselekvésre, magatartasra &sztdndz, vagy nemkivanatos cselekveés, magatartas
elkertilésére iranyul,
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e hdaztartdsi vagy haztartast potlo segitségnyijtas: az igénybe vevd segitése mindennapi
életvitelében, szemelyes kornyezete rendben tartdsiban. Mindennapi tgyeinek
intézésében, valamint a személyes sziikségleteinek kielégitésére szolgdld lehetdségek
¢s eszkozok biztositasa, ha ezt sajat haztartasaban vagy annak hidnydban nem tudja
megoldani.

o csetkezelés: az  igénybe vevd, vevdk szikségleteinek kielégitésére iranyuld,
megéllapodason, illetve egylittmikodésen alapuld, tervszeri segitd kapesolat, amely
soran szamba veszik és mozgbsitjdk az igénybe vevd, vevék sajat és tamogatd
kornyezete erdforrdsait, tovabbd azokat a szolgaltatasokat és juttatdsokat, amelyek
bevonhatok a célok elérésébe, 1ijabb problémak megelbzésébe,

o Lkdszségfejlesztés: az  igénybe  vevdé  tarsadalmi  beilleszkedését  segit
magatartasformaimak, egyéni €s tarsas készségeinek kialakulasat, fejlesztését szolgald
helyzetek és alternativak kidolgozasa, lehetéségek biztositasa azok gyakorlasara,

» gondozas: az igénybe vevd bevonésaval torténd, tervezésen alapuld, célzott segités
mindazon tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajait maga tenne meg, ha erre
képes lenne, tovabba olyan rendszeres vagy hosszabb ideji testi-lelki tamogatasa,
fejlesztése, amely el6segiti a koriilményekhez képest legjobb életmindség elérését,
illetve a csaladban, tadrsadalmi statuszban vald megtartasat, visszailleszkedését,

8.Az intézmeny dltal biztositott elldtdsok modja

A szolgéltatds a 9/1999.(X1.24.) SzCsM rendelet 3§. (1) bek. foglaltak alapjan szdban és
irasban,is kérelmezhetd.

Intézményinkben a kérelem benwjtasanak irasos forméjat alkalimazzuk. A kérelmet
személyesen, az ellatast igénybe vevd/ tdrvényes képviseld aldirdsdval kell benytijtani. A

kérelemben meg kell jeldini a szolgaltatas terjedelmére, gyakorisagara vonatkozd elviarasokat,
az ellatas idopontjanak kezdetét.

Az Intézményben nyujtott ellatds igénybevétele dnkéntes, az ellatast igényls, illetve térvényes
képviseldje kérésére, inditvanydra torténik.

Amennyiben az ellatast igényld cselekvésképtelen, a kérelmet, inditvanyt a tdrvényes
képviseldje terjeszti eld. A korldtozottan cselekvdképes személy a kérehmét, inditvanyat
térvényes képviseldjének beleegyezésével terjesztheti eld.

A kérelmet az Intézmény vezetdjéhez kell benyljtani. Az intézményvezeté a szolgaltatisra
vonatkozé igényt az érkezésének napjan nyilvantartdsba veszi. A nyilvantartds vezetésének
celja a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis elldtasokrdl szold 1993, évi III. torvényben
(tovabbiakban: Szt.) meghatdrozott jogok érvényesiilésének elésegitése.

Az intézményi jogviszony keletkezését az Intézmény vezetdjének intézkedése alapozza meg.
Dontésérdl irasban értesiti az igényl6t, illetve térvényes képviseldjét. Amennyiben az ellatast
igényld, illetve térvényes képviseldje az Intézmény vezetdjének dontését vitatja, az arrdl szold
értesites kézhezvételétd] szamitott nyolc napon beliil a fenntartéhoz fordulhat.
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Az Intézmény vezetbje az ellatas igénybevételének megkezdésekor az ellatdst igénylével,
illetéleg térvényes képviseldjével ,,Megallapodast™ két.

8.1, A megallapodas kételezd tartalmi elemei:
o az ellatas kezdetének id6pontia,
az intézményi ellatds idotartama (hatdrozott vagy hatarozatlan idétartam),
az igénybevevd szdmadra nytjtott szolgaltatasok tartalma,
o a téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozd szabélyok,
o az ellatds megsziinésének modjai,
e azigénybe vevd természetes személyazonositd adatai,
e apanaszkezelés rendje.
o tajékoztatasok.

Az ellatast igénybe vevd panasszal fordulhat az Intézmény vezetdjéhez vagy az
érdekképviseleti férumhoz, ha az Intézmény a ,,Megallapodas”-ban vallalt kitelezettségeket

nem teljesiti. Amennyiben az ellatast igénybe vevd személy az intézményvezetd intézkedését
vitatja, a fenntartéhoz fordulhat.

VIII: Az alapszolgadltatds feladataira vonatkozo dltalanos szabdlyok

1.Intézményi jogviszony megsziintetése

Az intézmeényi jogviszony megsziinik a Szt.100.§-a alapjdn:
e az intézmény joguidd nélkiili megsziinésével,
e ajogosult halalaval,
o megallapodas felmondasaval.

Az S5zt.101.§ (1) bekezdése alapjan az intézményi jogviszony megszintetését az ellatott,
illetve torvényes képviseldje irdsbeli kezdeményezheti. Az ellatott, illetve tdrvényes
képviseldje rasbeli kezdeményezése alapjdn az intézményvezetd az intézményi jogviszonyt
megsziintetl. Ilyen esetben a jogviszony a felek megegyezése szerinti idépontban, ennek
hidnydban a megallapodéasban foglaitak szerint szlinik meg.

1.1.Az intézményvezetd a megallapoddst felmondassal, frasban megsziinteti

o az ellatott, illetve térvényes képviseldje indoklas nélkiil kéri,

o az ellatott a hazirendet stlyosan megseérti,

o az ellatott, a torvényes képviselSje vagy a téritési dijat megfizetd személy téritésidij-
fizetési kotelezettségének a - Szt.102. § szerint - nem tesz eleget:

e ha az ellatott téritési dij - fizetési kdtelezettségének annak ellenére nem tesz eleget,
hogy azt jovedelmi, vagyoni viszonyai egyébként lehetévé tennék.

1.2.A jogosultsag megszintetése
Ha az ellatott jogosultsaga megszinik.
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A felmondasi id6, ha a 94/C. § szerinti megallapodas masként nem rendelkezik
alapszolgaltatds eseten tizendt nap,

Ha a jogosultsig jogszabalyviltozas miatt szlinikk meg, alapszolgédltatds esetén a
megallapodast a jogszabalyban megjelolt idéponttal a (3) bekezdés a) pontja szerinti
idétartamon beliil is fel lehet mondani. (tizendt nap)

Az intézmény vezetGje az ellatds megsziintetésérd], valamint a megsziintetés ellen tehetd
panaszrol irasban értesiti a jogosultat, illetve tdrvényes képviseléjét. Ha a felmondds
jogszerliségét az ellatott, a tdrvényes képviseldje, a téritési dijat megfizetd személy vitatja, az
arrdl szOl6 értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmény fenntartéjahoz
forduthat. (Murony Kozség oOnkormanyzata.) Az ellatast valtozatlan feltételek mellett

mindaddig biztositani kell, amig a fenntarté nem dont, illetve a birdsag jogerds hatérozatot
nem hoz.

A megallapodas megsziinése, vagy megsziintetése esetén a felek egyméssal elszdmolnak,
amely Ugylet kiterjed a fizetend§ téritési dijakra, és az esetleges hatralékaira, illetve minden
olyan dologra, amely a megéallapodas megszinéséhez, megsziinteiéséhez kapcsolodik.

2.Elldtottak kitelezetiségei

o Az ellitdsban részestildk kotelesek egymas szokésainak elviselésére, tiszteletben
tartdsara, eziltal biztositva a kiegyensilyozott életvitelhez szikséges kornyezetet.
Legyenek megértdek, segitékészek, vitat, veszekedést ne kezdeményezzenek.

o Tiszteletben kell tartanivk tarsaik személyiségi jogait, egyediségét, tekintettel kell

e lenni egészségi allapotukra.

o Az intézmény lakdi és dolgozdi kozétt az udvarias, elézékeny, tiszteletteljes
viselkedeési forma a kivéanatos.

s Az Intézménybe szeszesitalt bevinni és ott fogyasztani tilos!

o Az Intézmény teriiletén csak az arra kijellt helyen szabad dohanyozni.

o Az ellatottak és a dolgozok kdz6tt ajandékozas, izleti kapesolat iétesitése tilos!

o A durva hangnem és viselkedes sem az ellatottak egymas k6zotti, sem a dolgozokkal

kapcsolatos viszonyaban sem megengedett, és a Hazirend sulyos megsértésének
mindsiil.

3.Igénybevevdi nyilvantartds

A Muronyi Alapszolgaltatasi Kdzpont a 415/2015. (XII. 23.) Korm. Rendelet a szocidlis,
gyermekj6léti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszédgos jelentési
rendszerrdl sz616 rendelet értelmében tesz eleget a nyilvantartas kezelésért.

Az adatszolgaltatasra jogosult az e-keépviseld altal kijelolt adatszolgéltaté munkatars (szocialis

ligyintéz6 adminisztrator) kozremikddésével, a nappali ellatdst igénybe vevOre vonatkozd
adatokat legkésébb az igénybevétel elsé napjat kovetdé munkanap 24 Oraig rogziti az
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igénybevevdi nyilvantartasban. Ha a szolgéltatds igénybevétele megszilinik, azt az
adatszolgaltatasra jogosult a megsziinést kdvetd munkanap 24 éraig régziti.
Az adatszolgaltatasra jogosult az igénybevevdi nyilvantartdsban naponta nyilatkozik arrdl,

hogy a rdgzitett szemely a szolgaltatast az adott napon igénybe vette-e (napi jelentés), az adott
napot kéveté munkanap 24 oraig.

4.Nyilvantartds kezelése

A szocialis ligyintéz6 adminisztrator a szolgaltatdsra vonatkozd igényt az érkezésének napjan
nyilvantartasba veszi. A nyilvantartis vezetésének celja a szocidlis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrdl szold 1993, eévi III. torvényben (tovabbiakban: Szt.) meghatarozott jogok
érvényesiilésének elosegitése.
A nyilvantartds az alabbi adatokat tartalmazza:

e akérelmezd természetes személyazonositd adatai,

o 2 kérelmezd telefonszédma, lakod- s tartdozkodasi helye, értesitési cime,

s a kérelmez$ &llampolgérsdga, bevindorolt, letelepedett vagy menekilt, hontalan

jogéallasa, a szabad mozgés és tartdzkodas jogara vonatkozd adat,

o a kérelmezd cselekvképességére vonatkozo adat,

e a kérelmez$ torvényes képviseldje, tovabba a kérelmezd megnevezett hozzatartozdja
neve, sziiletési neve, telefonszama, lakd- és tartdzkodasi helye vagy értesitési cime,
a kérelem eléterjesztésének vagy a beutald hatarozat megkiildésének idépontja,
soron kiviili elldtasra vonatkozo6 igény.
az ellatasban részesiild személy Tarsadalombiztositisi Azonosité Jele,
az ellatds megkezdésének és megsziintetésének dituma, az ellatds megsziintetésének
médja, oka,a jogosultsagi feitételekre és az azokban bekdvetkezett valtozasokra

vonatkozo adatok, kiiléndsen a szocidlis rdszorultsdg fenndllasa, a raszorulisdgot
megalapozé kdriilményekre vonatkoz6 adatok,

Hézi segitségnynjtas esetén az Szt. 94/C. § (1) bekezdése szerint a megallapodast szocialis
segitésre vagy személyi gondozasra kell megk&tni.

5.4 szolgaltatasrol szolo tajékoztatds helyi modja

Az alapszolgaltatasrdl szdl6 tajékoztatast a helyben szokasos modon keriil kézzétételre:
Hirdetményben.
Az alapszolgaltatasi kdzponthirdets tablajan.
Elektronikus uton:
Murony Kdzség honlapjan (www.murony.hu);
Elészoban:
Intézményvezets, szocialis segitd Utjan,
A fenntarté utjan.
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6.A szolgdltatassal és a felmeriilé problémdkkal kapcsolatban tijékoztatdst

o munkaidében a Muronyi Alapszolgaltatisi Kézpontban.
o lgyfélfogadasi iddben polgarmesternél, jegyzOnél.

A tajékoztatas alapja a helyi onkormanyzati rendelet, illetve a Muronyi Alapszolgaltatasi
Kézpont szakmai programja.

7.Az intézmény mds intézményekkel valo egyiittmikddése

A szakmai program k&zds szabalyanak pontja szerint.
Az intézmeény a hatékony miksdés érdekében egytittmiiktdik kiiléndsen:
e modszertani intézmennyel,
e az intézmény fenntartojaval,
o mas hasonld intézménnyel,
o 1mas csaladsegit®- és gyermekjoléti szolgalattal,
o csaladsegitd és gyermekjoléti kzponttal
o falugondnoki és tanyagondnoki ellatassal,
o alap- €s szakorvosi-ellatassal,
e cgyhazakkal
o civil szervezetekkel

8.4z elldtottak és a sgocidlis szolgdltatdast végzok jogainak védelmével kapcsolatos szabdlyok

8.1, Az ellatottak iogal

Az mtézményben az igénybe vevd ellatottnak joga van szocidlis helyzetére, egészségi és
mentalis allapotéra tekintettel a teljes korl ellatdsra, valamint egyéni sziikségletei, specialis
helyzete, vagy allapota alapjan az egyéni ellatds, és szolgaltatds igénybevételére. Az
ellétasban részesiild szdmara a szocidlis étkeztetéshez kapcsolddd, a szocidlis torvényben
meghatéarozott altalanos és specilis jogokat is biztositam kell.

A szolgaltatasok biztositasa sordn tilos a hatranyos megkiildnbdztetés barmilyen okbol, igy
kiilonosen az ellatott neme, valldsa, nemzeti, etnikai hovatartozdsa, politikai vagy mas
vélemeénye, kora, cselekvOképességének hidnya vagy korlatozottsaga, fogyatékossiga,
sziiletésl vagy egyéb helyzete miatt. Az ellatast igénybe vevd jovedelmi helyzetét csak a
torvényben meghatdrozott esetekben és feltételek mellett lehet vizsgalni.

Az ellatas fenntartdja oly médon gondoskodik a szolgaltatasok nydjtasarél, hogy figyelemmel
van az ellatast igénybe vevGket megilleté alkotmanyos jogok és szocidlis térvényben

meghatarozott ellatotti jogok maradéktalan és teljes kdrli tiszteletben tartdsdra, kiilonés
figyelemmel:

o az élethez, emberi méltdsaghoz,
e testi épséghez,
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e testi-lelki egészséghez,
o egyenld banasmodhoz vald jogokrdl.

o Az ellatast igénybe vevdt megilleti a személyes adatainak védelme, valamint a
maganéletével kapcsolatos titokvédelem.

Eliatott-jogi képviseld: Héhn Ildiko (06-30-489-95-81).

Az ellatott jogl és gyermekjogi képviselé elérhetéségei jol 1athato helyen kiftiggesztésre
kertiltek az intézményben

8.2, A szoclalls szolgditatdst végrbk jogal

Az szocialis szolgaltatdsokat ellatod személyek esetében a szolgaltatast végzo kdzalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott munkavégz6 szamaéra biztositani kell, hogy a munkavégzéshez
kapcsolodo megbecsilést megkapja, tiszteletben tartsak emberi méltdsdgat €s személyiségi

jogait, munkdajat elismerjék, valamint a fenntartd megfeleld munkavégzési kértilményeket
biztositson szdmara.

A szocidlis alapszolgaltatast nyijté munkavallaléi jogainak érvényesitésére a Munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. t6rvény, és a kbzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992.
évi XXXIII. térvény rendelkezései alapjan kerithet sor.

9.Téritési dij megallapitdsa

Az 1993, évi IIL. tdrvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol 114, § (1) alapjan,
ha e térvény masként nem rendelkezik, a szemelyes gondoskodast nytijtd ellatasokért téritési
dijat kell fizetni.

115. § (1) szerint az intézményi téritési dij a személyes gondoskodds korébe tartozd szocidlis
ellatdasok ellenértékeként megdllapitott dsszeg (a tovabbiakban: intézményi téritési dij). Az
intézmeényi teritési dijat a fenntarto targyév dprilis 1-jéig dllapitia meg. Az intézményi téritési
dij 6sszege nem haladhatia meg a szolgaltatasi énkdliséget.
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Murony Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
16/2017. (XII. 14.) 6nkormanyzati rendelete

a 2018-as év dtmeneti gazdalkodasarol

Murony Kozség Onkorményzatinak Képviselo-testillete az Alaptorvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkotdi hatdskorében, az Alaptorvény 32. cikk (1)
bekezdés f) pontjaban, valamint az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 25. §-
adban meghatarozott feladatkorében eljarva, az Aatmeneti idészak gazdalkodasarol a
kovetkezdket rendeli el:

1. § A Képviselo-testiilet felhatalmazza a polgarmester, hogy 2018. januar 1-t6]1 kezd6édden a
bevételeket folyamatosan beszedhesse, és a kiadasokat teljesithesse.

2. § Az atmeneti id6szak alatt az 6nkorményzati intézmények finanszirozasa havonta a 2018.
évi miikodési célu tdmogatds modositott eldéirdnyzatanak 1/13 része alapjan torténik.

3. § A Képviseld-testiilet felhatalmazza a polgdrmestert, hogy az atmeneti idészakban a
folyamatban 1évé felhalmozési, feltjitasi é€s védekezési feladatokkal kapcsolatos fizetési
kotelezettségeket az érvényben 1évo szerzddések alapjan teljesitse.

4. § Ez a rendelet 2018. janudr ho 1-jén lép hatalyba, rendelkezéseit 2018. évi kéltségvetési
rendelet hatalybalépésének napjaig, de legkésdbb 2018. februar 28-ig kell alkalmazni.

Murony, 2017. december 13.
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Jelen rendeletet a mai napon kihirdettem:

Murony, 2017. december 14.







Murony Kizség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
17/2017. (XII. 14.) tnkormanyzati rendelete
a helyi adokrél sz6l6 11/2015. (XIL. 17.) 6nkormanyzati rendelet médositasarél

Murony Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete a helyi adokrol szélo 1990. évi C.
torvény 1. § (1) bekezdésében €s 5. §-aban kapott felhatalmazas alapjan, az Alaptorvény 32.
cikk (1) bekezdése h) pontjaban, valamint a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szold
2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdése 13. pontjaban meghatarozott
feladatkorében eljarva a kdvetkezdket rendeli el:

1. § A helyi adokrdl sz6lo 11/2015. (XI1. 17.) 6nkorméanyzati rendelet — a tovabbiakban: R. -
2. §-a helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

2. § Az adokotelezettséget, az ado alanyat a helyi addkrol sz6lo 1990. évi C. térvény - a
tovabbiakban: Htv. - 11. §-a, valamint 11/A. §-a hatarozza meg.

2. § AR. 3. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezeés 1ép:

3. § (1) Epitmény esetében az add alapja az épitmény m2-ben szamitott hasznos alapteriilete,
az ado évi mértéke: 250,-Ft/m2.

(2) A teleptiléskép védelmérol szold torvény szerinti reklamhordozo esetében az add alapja a
reklamhordozé reklamkézzétételre hasznalhatd, m2-ben - két tizedesjegy pontossaggal -

szamitott felilete, az ad6 évi mértéke: 1.000,-Ft/m2.”

3. § Ezen rendelet 2018. januar 1-jén lép hatalyba.

Murony, 2017. december 13.

Jelen rendeletet a mai napon kihirdettem:

Murony, 2017. december 14.







Murony Koézség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
18/2017. (XII. 14.) 6nkormanyzati rendelete
a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 2/2015. (1. 26.) 6nkormanyzati
rendelet modositasarol

Murony Kézség Onkorményzati Képviseld-testiilete a szocialis igazgatasrdl és a szocidlis
ellatasokrol szolo 1993, évi III. térvény 45.§ (1) és (3) bekezdéseiben, valamint a 62. § (2)
bekezdésében és a 132.§ (4) bekezdésben kapott felhatalmazas alapjan az Alaptorvény 32.
cikk (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott feladatkdrében eljarva az alabbiakat rendeli el:

1. § A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 2/2015. (11. 26.) nkormanyzati
rendelet 9. § (3) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

9. § (3) A7. §-ban meghatdrozott személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasokat
Murony Kézség Onkormanyzata a Muronyi Alapszolgaltatasi Kdzpont (5672 Murony, Arany

Janos utca 8.) — a tovabbiakban: Alapszolgéltatdsi Kézpont - utjdn latja el.”

2.§ Ezen rendelet 2018. januér 1-jén lép hatalyba.

Murony, 2017. december 13.

Jelen rendeletet a mai napon kihirdettem:

Murony, 2017. december 14.







Murony Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
19/2017. (XII. 14.) 6nkormanyzati rendelete
a gvermekvédelem helyi rendszerérél sz6lé6 9/2015. (X. 29.) 6nkormanyzati rendelet
modositasarol

Murony Kézség Onkorméanyzati Képvisel6-testiilete a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl
sz0l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 42. § 1. pontjaban, valamint a gyermekek védelmérdl és a
gvamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény 29. § (1)-(2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk (1) bekezdésében a) pontjaban,
tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol sz616 1997. évi XXXI. térvény
14. § (3) bekezdésében és a 94. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatkirében eljarva a
kovetkezoket rendeli el:

1. § A gyermekvédelem helyi rendszerérdl szolo 9/2015. (X. 29.) 6nkormanyzati rendelet 3. §
(2) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés Iép:

3. § (2) A gyermekjoléti szolgaltatast, valamint a gyermekek atmeneti gondozasat Murony
K6zség Onkormanyzata a Muronyi Alapszolgaltatasi Kézpont (5672 Murony, Arany Janos
utca 8.) utjan latja el.”

2.§ Ezen rendelet 2018. januar 1-jén 1€p hatalyba.

Murony, 2017. december 13.
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Jelen rendeletet a mai napon kihirdettem:

Murony, 2017. december 14.









