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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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

Oldal: 4 /59

Murony Kazség Onkormanyzata és Intézményei



Belso ellendrzési Kézikonyv
Hatalyos: 2018. januéar 1-t61
v1,0

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
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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.
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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

Oldal: 47 /59

Murony Kozség Onkormanyzata és Intézményei



Belso ellenérzési Kézikonyv
Hatalyos: 2018. januar 1-161
v1,0

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.
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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
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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
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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.



