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Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Magyar Allamkincstar 2024, julius 17. napj4n értesitette
- Bazakerettye Kozség Onkorményzatat
- Bézakerettyei K6z6s Onkormanyzati Hivatalt
- Bazakerettyei Intézményyfenntarté Tarsulast és a
- Bazakerettyei Ovodat, hogy a

ezen koltségvetési szervek ellendrzésre kijelolésre keriiltek az allamhéztartasrl sz6l6 torvény
vegrehajtasarél szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 115/A. § )
bekezdése, valamint a Pénziigyminisztérium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6lé 1/2023. (1.
13.) PM utasités értelmében az 4llamhéztartasért felelds miniszter 4ltal struhdzott hataskorben eljaré
allamhdztartasi szabalyozasért, human és dnkormanyzati kéltségvetésért felelés helyettes allamtitkar
altal jovahagyott az allamhAztartsrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 68/B. §-a
szerinti kincstari ellen6rzés éves ellendrzési tervében.

Az Anht. 68/B. §-a a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstdr) szervezetét jeldli meg a helyi
onkormanyzat, nemzetiségi onkorményzat, tarsulds, térségi fejlesztési tandcs és az altaluk iranyitott
koltségvetési szervek szamviteli szabalyok szerinti konyvvezetési kotelezettségének, valamint az Aht.
70. alcim (107-108. §) alapjén teljesitendd adatszolgaltatasi kételezettségek szabalyszeri teljesitésének
és az éves koltségvetési beszdmold megbizhatd, valds 8sszképének vizsgalatara.

A szabilyszeriliségi pénziigyi ellendrzéssel érintett év: 2024.

Az Aht. 68/B. § (1) bekezdése értelmében az ellenérzés kiterjed a helyi 6nkormanyzat, nemzetiségi
Onkormanyzat, tarsulds, térségi fejlesztési tanics és az iranyitdsa ala tartozé valamennyi koltségvetési
szerv ellendrzésére.

Az ellendrzés soran t6bb olyan szabalyzatot kért a MAK, amellyel vagy nem rendelkeznek a szervek,
vagy feliilvizsgalatuk és aktualizdsuk sziikséges. Erre tekintettel elkészitettitk a kért szabalyzatokat,
melyeket december hénapban meg kell kiildeni az ellentrzést végzéknek. A hatalybalépéshez sziikséges
minden koltségvetési szerv, igy a Bazakerettyei K6zos Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé telepiilések
Snkorményzatainak hatérozattal torténd elfogadasa. Jelenleg a kovetkezd szabalyzatok elfogadasa
sziikséges és indokolt:
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1. Belso ellendrzési kézikonvv

Az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatirozza meg a belsd
ellenérzés jogszabalyi alapjait:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatdrozza meg a koltségvetési szervek vezet6i szdmara a belsd
kontrollrendszer kialakitisdra és mikodtetésére vonatkozé tovabbi részletszabalyokat, valamint a
bizonyossagot ad6 és tanacsadd tevékenység eljarasrendjét.

A nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok alapjan a bels6 ellendrzés kovetkezd lényeges ismérveit kell
hangsulyozni:
- A bels6 ellen6rzés egy, az ellendrzés és az arrdl valo jelentés iranyultsdgdban belso,
bizonyossagot ad6 és tandcsadd, nem hatdsagi jellegii tevékenység.
- A belso ellen6rzés a felelOs szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként miikodik.
- A bels6 ellenérzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A belsé ellendrzés kétfajta szolgaltatast nytijt:
- bizonyossagot ad6 tevékenység és
- tanécsado tevékenység.

A bizonyossagot ad6 szolgaltatdsok soran a belsd ellenorok objektiven értékelik a tényeket, és ennek
alapjan fiiggetlen véleményt formalnak vagy kvetkeztetéseket vonnak le egy szervezetre, miiveletre,
funkcidra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb targyara vonatkozodan.

A tanacsadé tevékenység jellegét tekintve konzulticids tevékenység, amelyet altaldban a megbizod
konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsaddi feladat jellege €és hatokdre a megbizdval térténd
megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsad6 tevékenység soran a belsd ellenérmek meg kell
driznie targyilagossagat, nem véllalhat at vezet6i feleldsséget.

Belso ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgélata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitésérol, jovahagyasérol, tartalmardl,
feliilvizsgalatarol:

A belsd ellen6rzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél dolgozd belsd ellenérék a mindennapi
munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintadk mentén végezzék tevékenységiiket.

2. Kozzétételi és publikalasi szabilyzat

Az Alaptorvény VI. cikk (2) bekezdése értelmében , Mindenkinek joga van személyes adatai
védelméhez, valamint a kiézérdekii adatok megismeréséhez és terjesztéséhez”.

A személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvanossagaval Osszefiiggd alapvetd
rendelkezéseket az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolé 2011.évi
CXII. t6rvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtatdsanak tamogatdsa, a koziigyek atlathatésaga a kézérdeki és a
k6zérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiiz8dd jog érvényesitése érdekében,
az Infotv., a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkezel6 rendszerre,
valamint a kézponti jegyzék adattartalméra, az adatintegraciéra vonatkozé részletes szabalyokrdl szol6
305/2005.(XI1. 25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listakon szereplo adatok kozzétételéhez
sziikséges kdzzétételi mintakrdl sz616 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet, valamint a kapcsolodo agazati
jogszabalyokban foglaltak alapjan a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvénos adatok kozzétételének,
helyesbitésének, frissitésének és eltavolitdsanak szabalyait, illetve az e feladatok ellatisaval kapcsolatos
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munkakoroket, tovdbbd a munkakorok kozotti egyiittmiikodés rendjét koltségvetési szerveknek
szabalyzatban kell megallapitaniuk.

3. Kikiildetési szabdlyzat

Az allamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtésarol rendelkezd 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13
§. (2) bekezdése rendelkezik arrdl, hogy a koltségvetési szerveknek kotelezd szabélyozni a belfoldi és
kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitasaval, elszamolasaval kapesolatos feladatokat.

A koltségvetési szervnek a sajat adottsagait figyelembe véve kell kialakitani azokat a szabalyozasokat,
amelyek a jogszabalyi eldirdsok betartdsa mellett hozzajarulnak a belfsldi és kiilfoldi kikiildetések
szabalyszerii elszdmolasihoz.

A konnyebb attekinthetoség és jobb hasznosithatésag érdekében csak azokat a kikiildetéseket kell
szabalyozni, amelyek a koltségvetési szervnél eléfordulnak.

A szabélyzatban a megnevezés a koéltségvetési szerv, azonban az adaptalds soran azokat a
megnevezéseket kell alkalmazni, ahogyan az alapité a koltségvetési szervet besorolta.

A kiadvanynak keét része van. Az els6 rész a ténylegesen elkészitendd szabalyzat szoveges részébél 4li,
mig a masodik rész az alkalmazand6 nyomtatvanyok mintiit tartalmazza.

4. Vezetékes- és Mobiltelefon haszndlati szabdlyzat

Az allamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint szabalyozni kell a miikdéshez, gazdalkodashoz kapcsolédé és pénziigyi
kihatassal bir6, jogszabdlyban nem szabalyozott kérdéseket, igy tSbbek kozott vezetékes- és
mobiltelefonok hasznélatinak rendjét.

A szabélyzat célja, hogy szabdlyozza a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatira vonatkozé
szabdlyokat.

Termeszetesen a szabélyzat tartalmét, szerkezetét alapvetden meghatdrozza a koltségvetési szerv
szervezetének nagysaga, felépitése.

S. Bizonvlati rend szabalyzat

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat a szdmvitelrdl sz616 - t5bbszér médositott - 2000. évi C.
torvény (a tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartds szamvitelérél sz616 4/2013.(1.11.) Korm.
rendelet, (a tovibbiakban Ahsz.) és az é&llamhdztartasré] sz6l6 térvény végrehajtasardl rendelkezd
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.) végrehajtasara vonatkozé eldirasokat,
mddszereket, amelyek biztositjdk a jelen szabilyzat hatdlya ald tartozé koltségvetési szervek
sajatossagainak, feladatainak leginkdbb megfelels, a szamviteli elszdmolasokhoz kapcsolédd
bizonylatok kiéllitasanak, ellen8rzésének, tovabbitdsanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz eldirasokat:
- bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

- a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

- a bizonylatok kiallitasa, javitisa, helyesbitése,

- a bizonylatok feldolgozasanak rendje,
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- a szigori szamadas alé vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
- a bizonylatok tarolasa, szallitasa,
- a bizonylatok 6rzése.

6. Eszkiizok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

Az értékelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy abban

- aszamvitelrdl sz616, t6bbszdr mddositott 2000. évi C. térvényben (tovabbiakban: Szt.), valamint az
4llamhéztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.)
rogzitett elbirdsok alapjdn meghatarozasra keriiljenek azok az értékelési elvek, mddszerek,
amelyekkel szervezetiink az eszk6zeinek és forrdsainak mérlegértékét megallapitja, tovabba

- rogzitésre keriiljenek azok az értékelési elvek, szempontok, illetve szabalyok, amelyek kialakitdsa -
az Szt., valamint az Ahsz. felhatalmazésa alapjan - szervezetiink dontésén alapul.

Az értékelési szabalyzat — az Szt., valamint az Ahsz. végrehajtasara vonatkozdan - a kovetkezd
témakhoz kapcsoloddan tartalmaz eldirasokat:

A mérlegben szerepl6 eszkozok értékelésének altalanos szabalya.

Egyes eszkdzcsoportok bekeriilési értéke

Az egyes eszkbzcsoportok mérlegben kimutatott értéke

A mérlegben szerepld forrasok értékelésének altalanos szabalyai

A mérlegben szerepl egyes forrasok értékelése

Az egyidejlileg beszerzett, azonos beszerzési arhoz tartozo, azonos paraméterekkel rendelkezd,

egyidejiileg hasznalatba vett targyi eszk6zok, értékpapirok, készletek nyilvantartasanak rendje.

7. A vagyoni értéki jog, szellemi termék, targyi eszkdzok, valamint a tulajdoni részesedést jelentd
befektetés értékhelyesbitésének altalanos szabalya

8. Terven feliili értékcsdkkenés elszamolasanak és visszairasanak szabalya

9. Kovetelések konyvviteli mérlegben kimutatott értéke

10. Az értékvesztés elszamolasanak és visszairdsanak feltételrendszere

11. A kiilfsldi pénzértékre sz616 részesedések, értékpapirok, a valutapénztarban 1évd valutakészlet,
a devizaszamlan lévo deviza, a kovetelések és kotelezettségek, az egyéb sajatos elszamolasok,
valamint az idébeli elhatdroldsok mérlegben szerepl6 értéke

12. Vagyonértékelés sorin alkalmazandé értékelési eljaras elvei, modszerei, dokumentalas

szabalyai, felelosei

SR e

7. Szamviteli Politika Szabalyzat

A szamviteli politika célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrdl sz616, tobbszdr modositott 2000. évi C.
térvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhéztartas szamvitelér6l szdl6 — tobbszor modositott —
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) végrehajtasara vonatkozé eldirasokat, eljarasokat,
moédszereket, amelyek biztositjdk a szamviteli politika hatdlya ald tartozd koltségvetési szervek
sajatossagainak, feladatainak leginkabb megfelel6 szamviteli rendszer miikSdését.

A szamviteli politika kialakitasaért az abban foglaltak végrehajtasaért a koltségvetési szervek vezetdje
a felelos. Ez a felel6sség azonban nem mentesiti a koltségvetési szervek gazdasagi szervezetének
vezet$jét a szamviteli politikdval kapcsolatos feladatanak ellatasi kotelezettsége alol, mivel a szamviteli
térvény a szamviteli szolgéltatas kérébe sorolta a szamviteli politika dssze4llitasat és a szamviteli rend
kialakitasat is. A szdmviteli politikdt nem elegendd csak Osszeallitani, annak bevezetésérél a
gyakorlatban tortén6 megvaldsulasar6l is gondolkodni kell. Ezek a feladatok viszont a gazdasagi
szervezet feladatai kozé, illetve az & hataskorébe tartoznak. A koltségvetési szervek vezetdjének a
szamviteli politikdval kapcsolatosan kettos feladatot kell ellatni. Egyrészt biztositani kell a gazdasagi
szervezet altal kidolgozott eljarasok gyakorlati megvalositasat a koltségvetési szervek és a hozza tartozo
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egységeinél. Masrészt vezetéi ellendrzés keretében a szamviteli politika kialakitisat és gyakorlati
érvényesiilését kell vizsgalnia.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a szabilyzatokat vizsgilja meg és dintsén azok

egyesével torténé elfogadasarol.

Bazakerettye, 2024. november 22.

Dr. Resch Karolina sk.
jegyzd

Hatirozati javaslat:
Kiscsehi Kozség Onkorményzata KépviselG-testillete a ......................... szabalyzatot az
elbterjesztés szerinti formaban elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Siile Béla Endre polgarmester
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1. Bevezetés

Az éllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatérozza meg a
belsé ellendrzés jogszabalyi alapjait:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és bels6 ellendrzésérdl sz616 370/2011. (X1I.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatdrozza meg a kéltségvetési szervek vezetdi
szamara a bels6 kontrollrendszer kialakitdsdra és miikodtetésére vonatkozé tovabbi
részletszabélyokat, valamint a bizonyossagot add és tandcsado tevékenység eljarasrendjét.

A nemzetk6zi bels6 ellenérzési standardok alapjan a belsd ellenérzés kovetkezd lényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
* A bels ellendrzés egy, az ellendrzés és az arrdl valo jelentés irAnyultsagaban belso,
bizonyessagot adé és tandcsadd, nem hatdsagi jellegli tevékenység.
= A belsé ellenérzés a felelds szervezetiranyitds egyik legfontosabb elemeként
miikddik.
* A belsd ellen6rzés az eredményesség nivelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A belsé ellenérzés kétfajta szolgaltatast nyuit:
* bizonyossagot ad6 tevékenység és
* tandcsado tevékenység.

A bizonyossagot add szolgaltatasok sorén a belsd ellendrok objektiven értékelik a tényeket, &s
ennek alapjén fliggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, miveletre, funkciéra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyéara
vonatkozdan.

A tandcsad6 tevékenység jellegét tekintve konzultéciés tevékenység, amelyet altaldban a
megbizé konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadéi feladat jellege és hatokore a
megbizéval t6rténd megéllapodas eredménye. Fontos, hogy a tandcsadé tevékenység sordn a
belsd ellendrnek meg kell 6riznie targyilagossigat, nem vallalhat it vezetdi felelGsséget.

Belsd ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, jévihagydsa, tartalma, feliilvizsgdlata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a bels6 ellendrzési kézikényv elkészitésérol, jovahagyasarol,
tartalmarol, feliilvizsgalatarol:
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II. A Szabailyzat célja

A belsé ellenorzési kézikonyv célja, hogy a szervezeteknél dolgozé belsé ellendrdk a
mindennapi munkijuk soran egységes eljarasrend és iratmintdk mentén végezzék
tevékenységiiket.

Vonatkozé jogszabalyok:

1./ dllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

2./ a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.)

III. A Szabalyzat hatalya

A szabdlyzat szervi hatdlya az aldbbiakra terjed ki:
1) Bézakerettyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
2) Bazakerettye K6zség Onkormanyzata
3) Csérmyefold Kozség Onkormanyzata
4) Kerkaszentkirdly Kozség Onkorményzata
5) Kiscsehi Kozség Onkorményzata
6) Lasztonya K6zség Onkormanyzata
7) Lispeszentadorjan K6zség Onkorméanyzata
8) Maréc Kozség Onkorményzata
9) Muraszemenye Kozség Onkorményzata
10) Szentmargitfalva Kézség Onkorményzata
11) Bazakerettyei Ovoda
12) Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntartd Tarsulés
13) Muraszemenyei Napkoziotthonos Ovoda
14) Muraszemenye, Cs6rnyefold, Kerkaszentkirdly, Szentmargitfalva Kozségek
Koznevelési Intézményi Tarsuldsa
15) Bazakerettyei Nonprofit Kft.

A Szabélyzat id6beli hatdlya 2024. december 16. napjatol visszavonasig.

IV.  Abelsé ellenérzés hatiskorét, feladatait és céljait meghatirozé belsd
ellendrzési alapszabaly (CHARTA)

A belsé ellendrzési alapszabély (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatirozza a
bels6 ellenérzés céljat, hataskorét, feladatit, a belsé ellendrok és az ellendrzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a bels6 ellenérzés szervezeti elhelyezkedését.



Bdzakerettyei Kizos Onkormdnyzati Hivatal
BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV SZABALYZAT 2024.

A belsé ellen6rzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
belsd ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellendrsk és az ellenérzotiek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellen6rzés

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellenérzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és
tandcsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet miksdését fejlessze és
eredményességét ndvelje. Az ellendrzitt szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés
rendszerszemléletdi megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott
szervezet iranyitdsi €s bels6 kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat €és
hatékonysagat.

Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkoz6 standardok, el§irasok

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartdsi bels6 ellen6rzési standardok, az allamhaztartasért feleldés miniszier altal
kozzétett modszertani Gtmutatok, valamint a vonatkozé szervezeti belsé szabélyzatok alapjan,
a belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovihagyott
belsd ellen6rzési kézikonyv szerint végzi.

Belsd ellenérikre vonatkozé etikai kédex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési vezetd és a bels6 ellenérdk a belsd
ellenérzési tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter 4ltal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

A belsé ellenérzés feladata

A belsé ellen6rzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gyujt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szdmara a
vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomdsira jutott jelentés kockézati
kitettségrol, eseményrdl, kontrollhidnyossagrél a kéltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A bels6 ellen6rzés elemzi, értékeli az irdnyitdsi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitdsat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvaldsulésit. E feladata koérében a belsd ellendrzés
els6sorban
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elemzi és értékeli a bels6 kontrollrendszer miikodését (a kontrollkérnyezetet,
kockézatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciddramlast és kommunikaciét,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat €s
gazdasagossagat;

az ellendrzések soran megéllapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;
a belso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belsé ellenérzés bizonyossigot adoé tevékemysége korében ellitandé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatdrozza meg.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgélata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
miikddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositia a célkitlizések megvalésuldsat; a
folyamatok belsd szabdlyozadsa teljes, naprakész, naprakészségilk biztositott, a
felelosségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldsulnak.

A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet integralt
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszertisitésiik biztositott.

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

Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon mego6vasardl megfelel6en gondoskodnak.

Az egyes vezetOk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacié és
egyiittm(ikodés megfeleld.

A pénzigyi-, iranyitasi- és operativ miikddésre vonatkozé adatok, informdiciok és
beszamol6k pontosak, megbizhatdak és a megfelel6 id6ben rendelkezésre 4llnak.

A szervezet vezet0i a relevans eseményekrol és tevékenységekrl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstdmogat6é informacidékhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z6 szintil
szervezeti célok megvalodsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A bels6 ellendrzés tandcsadé tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a koltségvetési
szerv vezetOjének megbizdsa alapjan. A tanacsado tevékenység keretében ellithat
feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
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meghatdrozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is ellithaték, ha azok
megfelelnek a bels ellendr fiiggetlenségére vonatkozé eldirasoknak.

A belsd ellendrzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossigot adé és a
tandcsado tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysagénak, mindségének
javitasara vonatkozo lehet8ségekrdl. A belss ellendrzés — mint vezetét tamogato6 tevékenység
— nem mentesiti ugyanakkor a vezetSket azon felelsségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék,
illetve a bels6 kontrollrendszert miikodtessék. A belsé ellenbrzés a szervezet bels6
kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtdsa, vagy
mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezetdk felel@sségi kérébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség
A belsé ellendrzés kialakitasarél a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik. Az Aht. 70. §()

bekezdésének megfelelden a belsd ellendrzést végz6 személy kozvetleniil a koltségvetési szerv
vezetdjének aldrendelten, szervezetileg az ellenérzott teriiletekts! elkiilonitetten helyezkedik el,
végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetlentil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

Funkcionalis fiiggetlenség

A belsd ellen6r nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és
nem lehet az ellen6rzott tevékenységért felelés. A belsé ellenér bevondsa a szervezet
szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozaséba és végrehajtasaba csak tandcsadis,
véleményezés jelleggel torténhet. A belsd ellenér bizonyossdgot ad6 ellen6rzési és a
nemzetkdzi, valamint az allamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellenérzési
standardokkal Gsszhangban 16v6 tandcsadd tevékenységen kiviil més tevékenység
végrehajtdsaba nem vonhat6 be.

A bels6 ellentr hataskore az alabbiakra NEM terjed ki:

* akoltségvetési szerv a belsd ellenérzési egységre vonatkozékon kiviil ess végrehajtasi
vagy iranyitési tevékenységében valé részvételre;

" pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyédsira a belsé ellendrzési
egységre vonatkozdkon kiviil;

" a szervezet barmely, nem a belsd cllendrzési egység altal alkalmazott munkatirsa
tevékenységének irdnyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellen6rzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsé
ellenéroket.

Osszeférhetetlenség
Ha a belsd ellen6r a vizsgalt szervezet szamara ellendrzési vagy tandcsadasi tevékenységet

végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek Osszeférhetetlenséghez.

A belsé ellenér jogai és kitelezettségei
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A belsé ellendr jogairdl és kitelezettségeirél a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei
Az ellendrzitt szerv jogairol és kitelezettségeirdl a Bkr. 27-28, §-a rendelkezik.

Beszamolds
A bels6 ellendr koteles a koltségvetési szerv vezetdje szamara:
» aBkr. 43. §-a alapjan megkiildeni az ellen6rzési jelentéseket;
= aBkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az 6sszefoglal6 éves
ellendrzési jelentéseket;
= rendszeres idOkozonként tdjékoztatist adni az éves ellenérzési terv végrehajtadsanak
helyzetér6l, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervt6l vald eltérés okairol,
valamint a belsd ellen6rzési egység feladatainak ellatasdhoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérol;
= akoltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve
a nyomon kovetés (kockdzatkezelés, szabalyszerliségi-, biztonségi-, jogi-, etikai-,
kérnyezetvédelmi kérdések, kiils6 ellenérzések) vonatkozdsdban az egységes szakmai
értelmezést, és az e feladatokat ellaté szervezetekkel, személyekkel a megfeleld
koordin4cidt biztositani, valamint err6l a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

V.  Abelsé ellendrzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen belso ellen6rzés eredményes irdnyitasa, a belsd ellenérzési er6forrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhaszndlasa a belsé ellendrzési vezetd feleldssége. A belsod
ellen6rzési vezetonek kell biztositania, hogy oly médon iranyitsa a fiiggetlen belso ellenérzési
tevékenységet, hogy az miikédésével ndvelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsén a
bels6 ellendérzés iranyitdsahoz kapcsolodd feladatok koziil kiemelt jelentségli a megfeleld
huméneréforras-gazdalkodas, a kiils6 szolgaltaté esetleges bevonasaval kapesolatos feladatok,
valamint a bels6 ellen6rzési tevékenység értékelésével dsszefliggd feladatok.

A bels6 ellendrzési vezetd feladata a Belsé Ellenorzési Alapszabéalynak, az IIA Norméknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellen6rzési standardoknak és a bels6é ellenérokre
vonatkozo etikai kédex eldirasainak torténd megfelelés biztositasa.

Kiilso szolgdltato bevondsa

» Kiilsd szolgdltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei

A koltségvetési szervnél a belsd ellendrzési tevékenységet kiils6 szolgaltaté bevonasaval latjak
el, az erre vonatkoz6 megallapodasban rendelkezni kell a belsd ellendrzési vezetéi feladatok és
kételességek ellatdsanak modjardl.

A kiilsd szolgaltatoé bevonasanak indoka:

10
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* A koltségvetési szerv nem rendelkezik belsé ellendrzési egységgel, illetve belsd
ellenérrel, mivel 6néllé belsd ellendrzési egység kiépitése, vagy belsd ellensr teljes
munkaiddben torténd foglalkoztatisa nem lenne gazdasagos.

A kiils6 szolgaltatonak munkéja soran be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi elbirasokat, a
kapcsol6dd nemzetkdzi és hazai ellenérzési standardokat, illetve »A belséd ellendrokre
vonatkozo etikai kédex™ elbirdsait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellendrzési
kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvért eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a kéltségvetési szerv kelld
alapossdggal jarjon el a kiils6 szolgaltatd bevondsakor, a végrehajtandé feladatok
szempontjabol megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatdval szerz6djon, aki
regisztralt bels ellenér is egyben.
A megallapodds megkotése elétt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiilsé szolgaltatd
kompetencigjat, fiiggetlenségét és targyilagossigit a teljesitends feladatok tekintetében,
valamint figyelemmel kell lenni az alabbiakra:
" a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
* akiilsd szolgéltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
= akiils6 szolgiltat6 esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval,
* a kiilsé szolgdltaté esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgélt
tevékenységgel;
* a kilsd szolgiltaté egyéb, a szervezet szdmdara nytjtott, folyamatban 1évé
szolgéaltatasai.

Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsé ellendrzési tevékenységet végezni
kivané személy regisztralt belsé ellendr legyen.

A kiils6 szolgaltaté munkajanak feliilvizsgalata esetén a koltségvetési szerv vezetdjének
értékelnie kell az elvégzett munkat.

» A kiilsé szolgdltatéval kotitt megdllapodds elemei
Kiilsé szolgaltaté igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megallapodast kell kétni, mely
megallapodasok formdja megbizédsi vagy vallalkozési szerzédés lehet attdl figgben, hogy
milyen céllal kotik a megéllapodast. Kiilsé szolgaltat6 Iehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérél a koltségvetési szerv vezetSjének kotelessége

meggy6zidni.

A szerzédésben rigziteni kell, hogy:
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a kiilsé szolgéltaté a vonatkozd hazai és nemzetkdzi jogszabdlyok, valamint belsé
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellen6rzési feladatait;

a kiils6 szolgaltatd az adott meghbizd szervezet altal kialakitott belsd ellenbrzési
kézikonyveket és modszertani leirasokat, valamint a nemzetk6zi, hazai belsé ellenérzési
standardok és a nemzetkozi legjobb gyakorlat kovetelményeit is maradéktalanul
alkalmazni kételes.

Részletesen meg kell hatarozni:

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

az alvéllalkozo6 bevondsara vonatkozé megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha bevonhat
alvallalkoz6t, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizo elézetesen egyetért);
azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatissal kapcsolatos tajékoztatdsoknak
tartalmazniuk kell;

az iranyado jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;
a megfeleld nyilvantartisokhoz és fizikai eszkozokhéz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartést;

a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve szilkség szerint a szerzdi jogokra vonatkozé
elbirdsokat;

a tevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hatdridejét;

kapcsolattartds médjét;

az egyiittmiik6dés rendjét: a megbiz6 szervezet altal a kiils6 szolgaltaté rendelkezésére
bocsétott/bocsatandé dokumentumok felsoroldsat, az informiacidk 4atadasara és
felhasznalasara vonatkozoé eldirdsokat;

a kiils6 szolgaltat6 altal készitett ellen6rzési program, jelentés ataddsat a megbizé
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

az adatvédelemrdl sz0l6 rendelkezéseket és azok betartdsanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkoz6 elvarasokat;

a dijazas mértékét €s litemezeését.

VL.  Abelsé ellendrzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

A bels6 ellendrzés tervezéséhez hasznalhato ellendrzési listat az iratmintak tartalmazzak.

Az ellenérzés tervezési folyamat sorin a kovetkezé kulcsfontossdgii alapelveket kell
kévetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellenérzési feladatok prioritasainak kidolgozéasa soran a belsé ellen6rzés vezetdje a folyamat
alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.
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2. A tervezésnek a jovibe kell tekintenie
A stratégiai ellen6rzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockézatii folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatérozott rendszerességgel, 1-2 évente ujra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdban mindvégig célszerii betartani a gordiils tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kévetkezd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualiziltnak kell lennie
Az ellenbrzések tervezésének a szervezetre haté valtozdsokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott iddpontban jelentds kockazatiinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktirajat évente
értékelni, és az ellenérzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

2) A tervezés elokészitése

A tervezés el6készitése magaban foglalja a kockdzatelemzést megelézd elékészitd 1épéseket,
valamint magat a kock4zatelemzést is.

A kockézatelemzést megel$z6 el6készités soran a belsé ellendrzés:

* elemzi a kiils§ és belsé kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

* ¢értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsé ellenérzés céljait is;

* azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitisdért, mikodtetésért
felelés személyeket, azaz a folyamatgazdikat és a vezetdkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

* megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsé ellenérzéstol;

» avezetSkkel k6zosen meghatirozza a belsé ellenérzési fokuszt.

A tervezés el6készitési folyamatat a belsé ellen6rzési vezetd iranyitja, a belsd ellendrsk pedig
aktiv kézremitkodésiikkel segitik a munkajat.

> Altaldnos felmérés
Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkérnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsé ellendrzés osszegytijti és elemzi a szervezet
miikddési kornyezetében és folyamataiban tértént valtozasokra vonatkozoéan rendelkezésre 4116

informacidkat is.

A kérnyezet vdltozdsdnak elsddleges forrdsai:
* hazai és eur6pai unids jogszabalyi valtozasok;
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* gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa;

* a szervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszi tdvi feladattervének
véltozasa;

* belsd szervezeti valtozasok;

* belsd eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikényvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositdsa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belsd ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy Osszegyljtson
minden informéciét a koltségvetési szerv vezetdségétdl, egyes szervezeti egységeit6l.

Az gltalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott kéltségvetési szerv kontrollkérnyezetérol
folyamatosan szerzi be a naprakész informécidkat. Ennek az a célja, hogy munkijihoz
megismerje annak a teriiletnek a legfobb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az
ellenérzési feladatok kozé vagy a konkrét belsd ellendrzés sorén az elvégezendd feladatai kozé
kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellendrzésnél vizsgalnia kell. Az altalanos felmérés
eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetobb mikodési kérdéseinek igy ,.nyitott
konyvként” kell a belsd ellenérzés rendelkezésére allniuk.

» Az audit univerzum meghatdrozdsa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, kijelli a folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti
egységeket, valamint az egyes folyamatokért altaldnos felelosséget viseld vezeté beosztasu
személyeket, a folyamatgazdakat.

Amennyiben a folyamatok azonositidsa nem tortént meg, akkor a belsé ellenérzésnek kell az
audit univerzumot meghatdroznia. A belsé ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa soran a szervezet miik6dési folyamataira koncentrdl. A folyamatok a szervezet
célkitizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitdsra és ennek érdekében miikédnek.
Kiilonosen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet miikdési folyamatait, és
azonositani a folyamatgazdékat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik

I rr

elsédlegesen felelosek az adott folyamat végrehajtasaért, miikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasét, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig
terjedd skalan torténé elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni. A
vezetOk bevondsa t6rténhet vezetOi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre tOrténd megkiildésével is. A

kialakitott ellenérzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositisiban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagardl szolo vita,
hanem egy modszer a kockazatelemzés idopontjdban, a legfontosabb folyamatok
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meghatdrozésdra. Az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznélni a kockézatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositisa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil
Az ellenérzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a mitksdési folyamatok mar pontosan és
teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott kéltségvetési szervnél.

» A belsd ellendrzési fokusz kialakitdsa

A belso ellentrzési fokusz a belsé ellen6roknek és a koltségvetési szerv vezetdjének azon kozos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellendrzésnek elsésorban mely teriiletekre kell
irdnyitania erdforrasait. A belsé ellenérzési fokusznak a szervezet vezetbivel a
kockdzatelemzéshez  lefolytatott  interjikon, vagy egyéb  munkaériekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitisa a tervezés elSkészitési folyamat egyik
legfontosabb lépése. A belsd ellendrzési fokusz a belsé ellenbrzést segiti a magas kock4zatunak
tekintett folyamatok rangsoroldséban, illetve az ellen6rzott tevékenységek és egységek kozitti
erdforras-allokdci6 meghatirozasaban, azaz a belsé ellenérzéssel szemben tdmasztott vezetsi
elvarasok azonositdsaban. A belsd ellendrzési fokuszt a szervezet célkitiizéseinek és a szervezet
vezetbinek belsd ellendrzésre vonatkozd specialis elvarisainak figyelembe vételével kell
kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltirdsa soran a belsd ellendrzésnek a koltségvetési szervezet
vezetbivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tavii &s rovidtava, éves
célkitiizéseit annak érdekében, hogy ellenérzési erbforrasait ezen célok elérésének
tamogatasara mozgdsitsa. Mig egyes célkitiizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU miikddési iranyelveinek valé megfelelés), addig 1j célkitiizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz hasznalatos ) IT rendszer zokkenémentes
bevezetése). A célkitlizések megvaldsitasa szempontjabol kritikus tényezoket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvélaszoldséra irdnyulé megbeszéléseket felsé vezetdi szinten tartjdk a
koltségvetési szerv és a belsd ellenérzés vezetdi. A kockdzatelemzés és az ellendrzés
vegrehajtasa sordn mindezt részletekbe menden meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal
kozosen.

A vezetk elvardsai alatt annak meghatérozasa értendd, hogy a vezeték milyen kérdéskoroket,
feladatokat illetden szamitanak a belsé ellendrzés bizonyossagot add, illetve tandcsadd
tevékenységére.

A vezetBknek lehetnek specidlis elvardsai a belsd ellendrzéssel szemben. Ezek az elvardsok
altalaban a vezetok egyes, a szervezet miikddésével kapcsolatos f6bb elgondolasaibol adédnak
(pl.: egy specidlis mikddési irdnyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az éves
ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.
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A Dbelsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezet6i
elvarasok alapjan a bels6 ellenérzésnek €s a szervezeti vezet6knek kozosen kell kialakitania. A
bels6 ellenérzési fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén az ellenérok a
kockazatokat elemezni fogjak, €s amelyekre a bels6 ellendrzés a feladatainak ellatésa érdekében
koncentralni fog.

3) Kockdzatelemzés

”

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellenérzési terv és az éves ellenérzési terv
megalapozésa, annak érdekében, hogy a bels6 ellen6rzés arra a teriiletekre fokuszalja a
kapacitasait ahol a legnagyobb kockazatokat 1atja.

A belsd ellenérzésnek sajat maganak kell a kockdzatelemzést elvégeznie, de ez nem azonos a
kockazatok kezelésével. Ebben az esetben a kockdzatelemzés célja, hogy azonositsa, elemezze,
rangsorolja és dokumentalja a szervezet folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél 1étezé
kockézatokat, annak érdekében, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési szerv
vezetbivel egyetértésben meghatérozott belsd ellen6rzési fékusszal Osszehangoljak. A
kockdzatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciét a belsd ellenérzési tevékenységek
(konkrét ellenérzések) elkészitéséhez is.

A miikodési folyamatok belsd ellen6rzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas,
kozepes és alacsony lehet, ami fiigg:
* abels6 ellenérzési fokusz minden elemének relativ fontossagat6l (pl.: mi a legfontosabb

célkitiizés);
* a folyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e¢ a célkitiizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban
érintett kulcsszereplOkkel kozosen célszerti elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok
fontossaganak Osszesitett értékelése tekintetében.

3.1. Kockazatok, kockadzati tényezok azonositisa, elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a bels6
ellenérzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolodd kockazatokat

16



Bdzakerettyei Kizos Onkormdnyzati Hivatal
BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV SZABALYZAT 2024,

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozé, kivetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsédleges eszkoze. A KKM-nek az elfogadott kockazati
tliréshatdron (tolerancia szinten) kell alapulnia.
Az egyes fo- és alfolyamathoz meghatirozott kockézatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati tényezGk mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:
* akockazati tényez6 bekovetkezési valdszinlisége (mely lehet magas, jelent6s, mérsékelt
¢s alacsony; vagy szdmszerl értékkel, pl. magas: 4, jelent6s: 3, mérsékelt: 2, alacsony:
1) valamint;
* akockazati tényez6 célokra gyakorolt hatésa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentos,
mérsekelt és alacsony; vagy szamszert értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes mitkédése szempontjabol fontos
kontroll vagy ellenérzési 1épéseket valésitanak meg. A kockazatelemzés sordn a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belsd ellen6rzésének l4tnia kell a kontrollpontok rendszerét.
Ennek sorén fontos, hogy a belsé ellenér megértse és dokumentalja az informacidkat, hogy a
kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockézatokat kézvetleniil egymashoz kapcsolja.

A kockézatelemzés sordn értckelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozé egyedi
kockazatokat, majd dsszesiteni kell azokat.

Ezutan a belsd ellen6rzés sszesitheti a hatdsok és valészintiségek értékelését a folyamatokhoz
rendelt egyedi kockdzatokra vonatkozéan. Ennek alapjén egy atfogd besorolast ad az adott
folyamat kockazatossaganak.

3.2.  Akockizatelemzés végeredményének kialakitdsa

A kockézatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsd ellenérzésnek 6ssze kell vetnie az
egyes folyamatok atfogé kockazatelemzését a folyamatok kockézatardl és a kontrollpontok
azonositasarol a miikodési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és elemzésének
eredményeivel.
Ennek soran két 6sszetevot kell bemutatni:

* az adott folyamat mennyire jelentés, fontos

* az adott folyamat mennyire kock4zatos.

Ebbdl a két tényezdbdl kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,0sszesitett
kockézatai értékelését” adja.
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Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy els6dlegesen mire iranyuljon az ellen6rzési
erbforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszéban.

A kockéazatelemzés végeredményének szemléletes abrajat, az Un. kockdzati térképet a
szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas lehet arra, hogy Aattekinthetben bemutassa a
kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsd kockézati besoroldsanak
megfeleléen.

4) Stratégiai ellendrzési tery

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellenérzési tervet a belsé ellendrzési vezetd
kockézatelemzés alapjan késziti €s a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hosszi tdvra hatdrozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

e segit abban, hogy a belsd ellendrzés céljanak megvaldsitésat ne a meglévé feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a mdédjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elore atgondoltan megteremtse;

e a rendelkezésre 4ll6 informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetévé
valik az er6forrasok optimalis tervezése és elosztisa, illetve az ellenérzési célkitlizések
hatékonyabb meghatarozasa,

» astratégiai terv hozz4jarul a bels6 ellendrzés — és dltala a kiltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehetdvé teszi a belsd ellen6rzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Ha a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszi tavi célokat is kijelolé szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a belsé ellendrzésnek ezt a stratégiai ellenérzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Ha a koltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és a
szervezet vezetGje éltal jovahagyott szervezeti stratégidval, feladattervvel, akkor a bels6
ellendrzésnek a kockdzatelemzés megalapozasara lefolytatott interjik keretében kell felmérnie
a hosszll tavi szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositdsa és elemzése kijeloli a belsd
ellen6érzés szaméra, hogy hosszu tdvon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az
ellenérzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a bels6 ellenérzés atfogé céljaira,
a folyamatok kockazataira és a bels6 ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritdsaira vonatkozo
Osszegzést tartalmaz. A belsd ellenbrzési vezeté kockazatelemzés alapjan, Gsszhangban
szervezet hosszui tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatdrozza a bels6 ellendrzés
irdnyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges er6forrasokat, valamint a belsd
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ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket. Az ellenérzési célokat az adott szervezet
céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belsé ellen6rzési vezetd késziti el és
a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a szervezet
tevekenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv modositisa akkor valhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény
kovetkezik be, amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet mitkodését és kockAzatait. Ilyen
lehet pl. a szervezet 4talakitésa, j feladatok megjelenése a szervezetnél, Gj els6é szdm\ vezetd
érkezése stb.

5) Eves ellendrzési terv (és sszefoglal éves ellendrzési terv)

> Erdforrdsok elosztisa

Az eréforrdsok elosztiasa az ellenérzési tervek megvaldsithatdsiganak biztositasa
szempontjabél kulcsfontossdgh lépés. Egy tervezett ellendrzés erbforrds sziikségleteinek
felmérése sordn elsésorban a kdvetkezdket kell figyelembe venni:

" az azonositott kockazatok jelentGsége;

* atervezett ellenérzés tipusa;

* azellenbrizendé tevékenységek dsszetettsége;

" atevékenység kapcséan rendelkezésre all6 ismeretek szintje;

* atevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérzendé teriileteken szerzett korabbi

ellenérzési tapasztalatok;
" azellendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok széma az erdforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg.

Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfelel6en, valamint a kockazatelemzés eredmeényeivel
dsszhangban kell megvalasztani az ellen6rzés végrehajtasihoz sziikséges vizsgalati eljarasokat
¢s modszereket.

» Az éves ellendrzési terv modositisa
Az ¢ves ellenSrzési tervet a koltségvetési szerv vezetéje médosithatja.
Soron Kiviili az az ellen6rzés, amelynek targya konkrétan nem hatirozhaté meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek ra. A soron kiviili ellenérzések esetében csak akkor sziikséges az
éves ellendrzési terv modositasa, ha az éves ellendrzési tervben soron kiviili ellen6rzésekre

tervezett kapacits nem elegendd, és valamely mas ellen6rzés helyett vagy rovésara tudjak
beilleszteni az éves munkatervbe az 1 feladat végrehajtasat.
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Az alabbi esetekben jellemzben nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
= az ellenérzés tervezett kezdete vagy vége médosul,
= azellendrzési napok szamanak n6vekedése, ha az a soron kiviili ellenérzésekre tervezett
kapacitas vagy tartalékidd, vagy maés ellenérzésekrdl torténé 4tcsoportositassal
megoldhato;
= az ellenérzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;
* az ellenérzend6 id6szak kibovitése valt sziikségessé.

A startégiai ellen6rzési terv és / vagy az éves ellen6rzési terv modositasat az éves ellenérzési
beszamoldban be kell mutatni az indokldssal egyiitt.

VII. Abizonyossiagot ad6 tevékenység végrehajtasa

Az ellenérzések végrehajtisa az éves ellen6rzési tervben foglalt ellenrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellen6rzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellendrzstt
folyamaton és terlileten a f8bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleldségét
értékelje, valamint megéllapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen mitkddnek-
¢, illetve megéllapitsa, hogy a szitkséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

1) _Adminisztrativ felkésziilés

> A megbizolevél elkészitése
A megbizolevéllel egyidejlileg a belsé ellendr objektivitdsuknak megnyilvanuldsaként
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehet.

» Az ellendrzott szervezet vezetdjének értesitése
Az elbzetes bejelentés elhagydsarol a bels6 ellenér altaldban akkor dént, ha pl. a
kockézatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendd bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont teriilet szervezeti integritdst sértd
esemény gyanuijaban érintett, vagy az ellendrizendé tevékenységért felelés vezetdk varhatoan
meghiusitjak az ellendrzés eredményes lefolytatdsat.

» Az ellendrzés idosziikségletének nyilvantartdsa
Az adott vizsgalattal t5ltott ellenéri napok szdmanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belsé ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a j6vébeni ellendrzési programok
id6sziikségletének tervezésében, a belsod ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgil. Az
ellendri napok vezetését mar az ellenbrzésre torténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni, és azt
az ellen6rzés valamennyi tovabbi fazisiban (ellendérzés végrehajtasa, jelentésiras) sziikséges
folytatni.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete
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» A rendelkezésre dll6 hdttér informdcidk dsszegyiijtése
A vizsgilatvezetd megvizsgélja az ellenérzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolédéan rendelkezésre 4116 informécitkat, amelynek forrasai elsésorban
a kovetkezoOk lehetnek:

* vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;

* szervezeti és milkodési szabélyzat, iigyrend;

* miik6dési kézikonyvek és eljarasrendek;

* a kockdzatelemzés és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozaséban azonositott kockazatok;

* ellendrzési nyomvonalak;

* szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tava feladattervek;

*  munkakoéri leirdsok;

* azellen6rizendd folyamatokat, tevékenységeket érinté elemzések, értékelések:

* kordbbi évek belsd ellen6rzési dokumentumai;

* kills§ ellendrzést végzok korabbi ellendrzési jelentései (az Eur6pai Szamvevoszék, az
Eurépai Bizottsdg, az Allami Szémvevészék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, az
Eur6pai Tamogatdsokat Auditalé Fdigazgatosag, a Magyar Allamkincstér, az iranyit6
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellenérzések).

» Az ellendrzés célkitiizéseinek veéglegesitése
A feladat, hogy az ellenérzés tervezése soran megfogalmazott ellenérzési célkitiizést
véglegesitse. Az ellen6rzési célkitlizés annak tdg megfogalmazésa, hogy az ellendrzés mire
iranyul. A céloknak a kockdzatelemzés soran azonositott kockdzatok jellegzetességeit kell
figyelembe venniiik.

» Az ellendrzés targydnak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran hatirozza meg, hogy az ellendrzés mit foglaljon
magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az ellenérzés. Fz a
kockézatelemzés soran nyert folyamatismeret, a héttér-informaciok és az ellendrzési cél
segitségével hatirozhat6 meg. Az ellen6rzés tirgyanak figyelembe kell vennie minden
vonatkoz6 és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolédnak. Az ellendrzés targyanak
meghatdrozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfeleléségérsl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsolodoan megfelel$ bizonyitékot tud szolgaltatni.

> Az ellendrizendd idészak véglegesitése
Az ellen6rzés végrehajtdsanak tervezése soran ki kell jelslni, hogy az adott ellenérzés mekkora
iddszakot dlel fel. A belsd ellenérzés jellemz8en utélagos bizonyossagot add tevékenység. Az
ellendrizendd idészak meghatdrozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellenSrizends
folyamat, tevékenység azonositott kockézataira, hiszen ezek jellemz6i és mértéke hatérozzak
meg, hogy mekkora idészakot sziikséges 4tfognia az ellenbrzésnek. Az ellenbrizendd id8szak
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meghatdrozasa soran célszerli figyelembe venni, hogy nagyobb ellenérizendd iddszak
kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfeleléségérdl,
ugyanakkor jelentGsen t6bb ellenérzési eréforrast is igényelhet. Emellett fontos szem el6tt
tartani az ellendrzési idoszak megallapitdsa kapcsan, hogy a kiilénb6zé években folytatott
vizsgélatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott intézménynél az ellendrzéssel felolelt
idészakok lehetdleg ,.hézagmentesek™ legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az ellendrzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellenérzési médszerek az ellenérzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikék, eljarasok, melyek az ellen6rzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusénak, tovabba a
rendelkezésre 4116 er6forrasoknak megfeleléen keriilnek kivélasztisra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztdsat a tervezés sordn lefolytatott kockdzatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési modszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellen6érzési médszerek inkabb a kontrollok
miikodésének atfogbé elemzésére alkalmasak. Az ellenbrzési program osszedllitdsa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellen6rzés végrehajtasa soran milyen vizsgilati eljarasokat
sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellen6rzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellenérzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
¢és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

> Az ellenorzési program irdsba foglaldsa
Az ellenbérzési programot a koltségvetési szerv vezetbje hagyja jova, egyszemélyes belsd

ellen6rzés esetén is.

3) Az ellendrzés lefolytatisa

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

A helyszini munka f6bb feladatai a kovetkezok:
* afolyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgalati technikdk, modszerek alapjan;
* a kockazatok és azokhoz kapcsolédé kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljardsok sordn azonositott tovabbi kockézatok felmérése;
= akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;
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* az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolddo ésszerii bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megéllapitasok levondsa érdekében;

= az ellendrzott vezet6kkel a folyamatos kommunikacié fenntartisa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitdsairdl, javaslatairl.

Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa érdekében
a belsd ellendrnek:
* ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az elézé ellenérzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellenérzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
* minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
* folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatasa soran észlelt hidnyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitisok, kovetkeztetések és javitd
szandéky javaslatok forméjaban), ugyanakkor célszerti feljegyeznie a jo gyakorlatokat
is;
* megdllapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

» Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellenériottekkel

A nyit6 megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjén keriil sor az ellendrzott teriiletért
felelés vezetd (folyamatgazda), az ellenbrzésben résztvevé ellendr részvételével.

A nyité megbeszélés f6bb céljai a kovetkezok:
* amegbizolevelek bemutatdsa az ellen6rzott szerv/szervezeti egység vezetéjének;
* tajékoztatis az ellendrzés célkitiizéseirdl, trgyardl, az ellendrizendd idészakrél és az
ellen6érzés modszereirdl;
* az ellendrzés megkezdéséhez szitkséges adatok, dokumentumok bekérése;
* azellenérzott szervezetnél elvégzendé ellenbrzési munka id6kereteinek meghatarozasa,
a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. iitemezése.

» Az ellendrzés megszakitisa, felfiiggesztése

Az ellenbrzés megszakitisdnak vagy felfliggesztésének tényérsl az ellendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellenérzétt szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét tdjékoztatni kell arrdl is, hogy elérel4thatélag mely iddponttol keriil
sor a belsd ellen6rzés végrehajtasanak folytatasara.

Ha az ellendrzés végrehajtasénak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az

ellenbrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szémviteli rend
allapota, a dokumentéci6 és nyilvantartas hidnyossaga), az ellendrzési vezetd koteles irasban
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hatdrid6t megallapitani az ellen6rzott teriilet vezet6jének az akadaly megsziintetésére. A
hat4ridé megallapitdsa sordn célszerli figyelembe venni, hogy ésszerfien mennyi id6 alatt
hérithatok el az ellenérzést akadalyozo tényezOk (pl. a szdmviteli rend sulyos éllapota
nyilvanvaléan nem javithaté néhdny munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elhéritdsara
kitiiz6tt hataridd nem lehet olyan hosszi, melynek leteltét kovetben — az ellenbrzési
programban rogzitett ellenérzési céllal, ellendrizend6 idészakkal — értelmetlenné véalik a
vizsgélat lefolytatasa.

» Az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljdrds
meginditisdra okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltdrdsa esetén
alkalmazando eljirds

Jelen kérdéskorbe a biintet6-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditdsara
okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikdnyvben, dsszefoglald néven: szervezeti integritdst sértG eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritdst sértd események kezelésének altalanos célja, hogy a kiilénbozo
jogszabalyokban és szabélyzatokban meghatarozott eldirasok sériilésének, megszegésének
megel6zéséhez, megakadélyozdséhoz hozzéjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyreéllitdsa, hibak, hidnyossigok, tévedések korrigalasa, felel6sség
megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A Dbelsd ellenérzés felelds azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfelel6ségének és
hatékonysaganak vizsgélatdaval ¢és értékelésével a szervezeti integritist sértdé események
bekovetkezését csokkentsék. Ez elsdsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire,
miikodési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritast sérté események
eléfordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol 4ll,
amelyek kikiisz6bolik az elkovetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsd ellenérzés meghatdroz6 szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sért6
eseményekre utalé jelek azonositdsra keriiljenek. A koltségvetési szervek belsé ellendreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csaldsok, korrupcié elkovetésére utalo jelekre. A szervezet
belsd ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sért6
események jeleinek felismeréséhez.

A belso ellendrzés a kontrollrendszerek megfeleldé miikddésének és hatékonysaganak vizsgalata
altal segiti el6 a szervezeti integritast sértdé események kockazatanak cs6kkentését, illetve
felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysag milyen mértékben 4ll 6sszhangban a szervezet
tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelelé mikddtetéséhez sziikséges
lehetséges kockézattal. A szervezeti integritast sértd események megakadalyozasa érdekében a
legfontosabb teend a hatékony és eredményes belsd kontrollrendszer kiépitése és miikidtetése,
melynek elsddleges felelossége a szervezetek vezetoit terheli.
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Ha a bels6 ellendr vizsgalata soran olyan stilyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan
jelentds negativ hatissal fenyegetd kockdzat bekovetkezése valdszintisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsd ellen6rzés vezetdjét és rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetéjét késlekedés
nélktl informdlnia kell. Ez utébbindl nem vérhat a belsd ellenbrzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziiltéig. Stlyos hianyossag gyandjanak észlelése esetén a belsd ellendroknek
célszerli azonnal jegyzOkonyvet felvennie.

Kapcsolédé egyéb jogszabilyi rendelkezések

A Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki mésnak
jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a felel§sség alél a karokozd, ha
bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felrohato.

A Fdrtéritési eljdrds meginditiséra a polgdri perrendtartdsrél szél6 1952, évi IIL torvény
rendelkezései (els6sorban a VIII. (ltaldnos) és XXIII. (speciélis) fejezet, a munkaviszonybél
¢s a munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmazd perek) az irdnyadok.

Kartéritési felelosség tekintetében irdnyadok tovabba a Munka Torvénykényvérdl szl 2012.
évi I torvény (ML.), a kozszolgdlati tisztviselkrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény (Kitv.), a
kozalkalmazottak jogdlldsardl sz616 1992. évi XXXIII torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld rendelkezései az
irAnyadok.

» Ellenérzési munkalapok

A belsd ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélék
lehetnek:

1. Mar meglévd, rendelkezésre 4116 dokumentumok, pl.:

* az ellendrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonalai;

* az ellen6rzott szervezet altal a vizsgalat targyat képez§ eljardsra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmény (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

* korabbi ellen6rzések relevans dokumentumai;

* jogszabalyok, szabélyzatok, stb., amelyek a vizsgélat targyat képezd teriiletet vagy
eljarast szabalyozzék;

* az ellen6rzott szervezet 4ltal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetdi utasitisok,
kézikdnyvek, irasbeli irdnymutatasok és eljarasok.
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2. A belsé ellendr altal készitett munkalapok, pl.:
= az ellen6rzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjirdl késziilt munkalap az
ellendrzott szervezet mitkodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;
* abels6 ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirdsa, ideértve a
teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;
* a belsé ellen6rzés 4ltal készitett kérdbivek vagy egyéb a vizsgalatot tdmogatod
segédletek.

Az ellenérzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megéllapitisok
és kovetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellenérzés kezdetétél annak végéig az
ellenér altal elvégzett munka dokumenticiéjaként szolgdlnak. Egyértelmiien tanusitjak a
lefolytatott vizsgélati eljardsokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrdsit, a vizsgalat
megéllapitasait €s a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listdjat. A munkalapokat
ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkdt, az iratokat és az eredményeket olyan személy
is megértse, aki a folyamatr6l keveset tud. A munkalap egy, az ellen6rzést feliilvizsgalo
személy vagy kiilsé ellenér szdmara is lehetévé kell, hogy tegye a munkafolyamatok és
munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az ellen6rzési program
vonatkozo 1épése, feladata, illetve a megéllapitdsok és kovetkeztetések kozotti kozvetlen
kapcsolatot.

Az ellen6rzési munkalapok altaldban:

* az ellenérzés soran folytatott kommunikaci6 alapjai;

= az ellenérzott személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

* alapul szolgalnak az ellenérzés folyamatinak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, feliilvizsgalatahoz;

= segitséget nyujtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasdban, az eredmények
dokumentéldsaban, a jelentésirasban;

* dokumentaljak, hogy az ellen6rzési célokat elérték-e;

* megkénnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamdra az elvégzett munka és az ellendrzés
eredményeinek értelmezését;

* segitik a belsd ellen6rzési munkatarsak szakmai fejlodését;

* segitséget nytjtanak az Gjonnan felvett belso ellenérsk képzésében;

* Utmutatéul, hattér-informacioként és referenciaként szolgdlnak a  késébbi
ellenérzésekhez.

Az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébol
adodoan eltérd lehet, azonban éltaldban a kévetkezb tényeket kell dokumentalniuk:
* adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;
= akontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;
* a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az Osszegyljtdtt informdacidkat, a
megallapitasokat és levont kovetkeztetéseket;
* azellen6rzési munka feliilvizsgalatat;
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" azellendr és az ellenérzott terillet kommunikaciojat.

Az ellendr éltal elkészitett munkalapok Gsszegezik az ellenérzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolodé kulesfontossagi informaciokat.

» Alapvetd vizsgdlati eljdrdsok, technikak

Az ellenérzés sordn a belsé ellendrnek a megéllapitdsai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket aldtamaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozé kdzvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informacidk feldolgozasat szolgald
logikai eljarasokat, technikékat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges elegendd és megfelels ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetben két ut valaszthaté:

A) arendszer-alapi vagy

B) akozvetlen vizsgalati megkozelitési mad.

Ha az ellen6rzési megkoézelitési modra vonatkozéan nincsenek megkotések, a felmért és
kiértékelt kockéazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési
moédok  alkalmazasar6l, minden esetben szem elétt tartva az ellenérzési munka
hatékonysagéanak kdvetelményét. Az ellendrzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozo
dontést az ellenérzési feladat megtervezése, elkészitése szakaszaban kell meghozni.

Ezek lehetnek:
a) Elemz8 eljarasok (dokumentumok vizsgilata, elemzése;  esettanulmanyok;
Osszehasonlité elemzés; koltség-haszon elemzés);
b) Tételes tesztelés;
c) Egyedi tesztelés;
d) Statisztikai elemzés;
e) Kérdésfelvetés;
f) Folyamatabrak;
g) Belsd kontrollok tesztelése;
h) Szamitégéppel tamogatott ellendrzési technikak.

> A bizonyitékok beszerzése, nyilvintartisa és a teljességi nyilatkozat

Kozos jegyzokonyvet lehet késziteni olyan megéllapités igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de
mindkét f¢] alairasaval igazolja.
Az ellendr altal nyilvantartott informaciénak és bizonyitéknak a kévetkezs szempontoknak kell
megfelelnie:
* egy figgetlen, tdjékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le bel6le, mint amit
az ellenoér tett (elégséges);
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* mérvadd, és a lehetoségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazdsan
alapul (megbizhat6);
= logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

A teljességi nyilatkozat mintdja a 22. szamu iratmintaban talalhato.

4) Az ellendrzési jelentés

A belso ellenOrzést végzd személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak
vald megfelelést, valamint a gazdasdgossagot, hatékonysédgot és eredményességet vizsgalva, a
bels6 ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet iranyitd szerv vezetbje vagy a koltségvetési szerv els6
szamu vezetdje, valamint az ellenérzott szervezet azon tagjai szamara, amelyek kdzremiik6dése
a belsé ellendrzés 4ltal feltart hidnyossagok, hibdk megsziintetéséhez, korrigalasahoz
elengedhetetlen.

Az ellenbrzési megallapitidsok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgélt folyamatok, tevékenységének miikddésére, a mitkodés ,, mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitdsoknak mindig relevansnak kell lenniiikk az ellenérzés célja, targya, a fébb
ellen6rzési feladatok szempontjabél. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miikodését leirni, a megallapitdsokat mindig az ellenérzési kritériumokkal,
ellendrzési feladatokkal osszefliggésben kell leirni. Az ellen6rzés nyomdan tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikédniiik.

» A megdllapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megéllapitisok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockézatokat. Eppen ezért a megillapitasok:
» pontosak €s ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
» az ellen6rzési programra, illetve a vizsgalt teriiletre hivatkoznak;
» jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatésa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysadgara és eredményességére gyakorolt hatisukat is. A
megallapitasok rangsorolasdnak a megéllapitdsra vonatkozo kockdzat rangsorolasahoz kell
igazodnia.

A megfogalmazott megallapitasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet

milkodésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges kockazatit/hatdsat ugyancsak célszerii
roviden ismertetni a jelentésben.
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A jelentésben megfogalmazott megéllapitisok és kivetkeztetések alapjan a belsd ellenéroknek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok, gyengeségek
kijavitiséra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigosabb mikodésre. A
javaslatok kapcsan jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az
ellen6rzés soran kijavitasra keriiltek.

» Az ellendrzési jelentés tartalmi kivetelményei

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb) pontja értelmében az éves és az dsszefoglald éves
ellen6rzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsé kontrollrendszer értékelését (elemenként is),
javasolt minden ellendrzési jelentés veégén az adott ellendrzési targykorben a belsé
kontrollrendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a médszerrel egyrészt minden ellendrzési
jelentésben elemenként, de ugyanakkor Osszefoglal6an bemutatésra keriilnek az adott targykort
ellenérzés bels6 kontrollrendszer mitkdésével kapcsolatos tapasztalatai, mésrészt a belsé
ellen6rzési jelentés ezen belsé kontrollrendszert értékeld része megfelel6 alapot jelent az éves
(Osszefoglal6 éves) ellendrzési jelentés dsszeallitasahoz.

Az sttekinthetdség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kdvetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsol6dé informécick szerepelnek.

A vezet6i sszefoglalénak az ellenbrzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie gy, mint a f6bb megéllapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
tertiletrdl, folyamatrdl kialakitott, dsszesitett vélemény. A vezetdi Osszefoglald része az
ellen6rzési jelentésnek.

> A belsd ellendriési jelentés elkészitéséert felel's személy

Az ellenérzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenérzitt teriilet vezetdinek minden
olyan valaszat, valaszdra tett modositast, amelyben az ellenérzés sordn mar megegyeztek.

Kdvetkez6 1épésként a belsé ellendrzési vezetbnek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés
tervezetét €s az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arr6l, minden
megallapitds és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelGen aldtdmasztott.

» A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Kisérolevél tartalma az ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

* hatdridd (foszabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetbleg
datummal, hogy egyértelmii legyen),

* ahataridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

* anemleges vélaszt is jelezni kell hatdridén beliil (igy elkeriilhet6 a félreértés és tobb
ellendrz5tt esetén is szamon tarthaté, hogy ki nem tett még észrevételt),
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* az ellenérzéttnek is lehetdsége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére,
valamint
* nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithet6 és megkiildhetd.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasdig fel kell tiintetni a ,,Tervezet” szot. Az
ellenérzési jelentés tervezetét a belsd ellendrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik fdszabalyként a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezeté maximum 30 napos, de akar a 8
napnal révidebb hatérid6t is megallapithat soron kiviili ellen6rzés esetén.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetdsége van
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérélevélben célszerii felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — ha a jelentéstervezet
megéllapitidsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasiaban —

mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellen6rzést végz6 szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hatarid6n beliil.

> Az egyeztetd megbeszélés

Az egyeztetd megbeszélés jegyzokonyvét csatolni kell az ellendrzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Ha az ellendrzési jelentés jelentdsen mddosul az egyeztetd megbeszélést kdvetben, a belsd
ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

» Az ellendrzés lezdrdsa
Az ellenbrzést végzd koltségvetési szerv vezetbje levélben tajékoztatja a cimzetteket az
ellen6rzés lezarasarél, melyben megkiildi a lezart ellenérzési jelentést és sziikség esetén felkéri
az ellenérzottet az intézkedési terv.

> Intézkedési terv elkészitése, jovihagydsa és modositdsa
Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogadasarol szol6 értesités.
Az ellendrzések nyomon kivetése

Az ellenérzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsd ellendérzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetéi altal az
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ellenérzési jelentésben foglalt megallapitésok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsén
végrehajtott intézkedései megvalosultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és
idészeriiek. Az ellen6rzési megallapitasok nyomon kovetésének elsddleges eszkozei:

* az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utdellendrzés.

Az intézkedési terv végrehajtasinak nyomon kovetése

Az ellen6rzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megval6sitisardl
tdjékoztatnia kell a belsd ellendrzési vezetét.

Utdellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysigét szitkség esetén utéellendrzés keretében vagy a
teriiletet érint6 kévetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utbellendrzés az intézkedések nyomon kévetése érdekében elrendelt ellenbrzés, amelynek
célja, hogy a belsé ellenérzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasar6l, vagy arrdl a tényrdl, hogy ha az ellendrzétt szerv, illetve az ellendrzitt
szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfeleléen hajtja végre
az intézkedéseket, tovibba meggy6z6dni arrél, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tiiréshatér ald csékkent.

Az utéellen6rzés hasonlit a hagyomanyos ellen6rzésre, azonban az ellen6rzési célok és az
ellendrzés targya sziikebb, csak az ellen6rzési jelentésben leirt hidnyossdgokra, valamint a
kapcsolddé javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi €s jelentési
eljarast kell kovetni egy utéellendrzés elvégzése soran, mint barmely mas ellenérzés sorén,
figyelembe véve az aldbbiakat:

* Az alapellendrzés jelentésének megsllapitisait, kovetkeztetéseit s javaslatait 4t kell

tekinteni annak meghatrozésa érdekében, hogy az utéellenérzés mire terjedjen ki;
" Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellenérzési tesztelést és eljarast megfeleléen meg

kell tervezni;
= Sziikség szerint helyszini ellen6rzést kell végezni, és az elvégzett ellendérzési munkét
dokumentalni kell;

* A végrehajtas esedékességi ddtumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.
Ha a bels6 ellenér az utéellendrzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltrt

hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelel6 1épések, akkor arrdl a
szervezet vezetdjét tjékoztatni kell.
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Beszamolas

A Bkr. az éves (és Osszefoglald éves) ellenérzési jelentésre vonatkozdéan allapit meg
kotelezettségeket:

Bkr. 29. és 48. §-énak megfelelden a belsé ellenrzési vezetd az allamhaztartasért felels
miniszter altal koézzétett modszertani utmutaté figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellenérzési jelentését.

Az éves (és Osszefoglald éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsddleges célja segiteni a
fejezetet iranyit6 szerv vezet6jét, illetve helyi 6nkormanyzat esetén a jegyz6t, a polgarmestert
¢s a képviseld testiiletet abban, hogy fejezeti, illetve helyi nkorményzati szinten attekinthesse,
elemezhesse, értékelhesse a fejezetet iranyitdé szerv / helyi Onkorményzat, valamint a
feliigyelete ala tartozd koltségvetési szervek targyévi belsd ellenérzési tevékenységét, az
ellendérzési tervek teljesitését, valamint a belso ellendrzési tevékenység altal tett megallapitasok
hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetoi feleldsség/elszamoltathatésag rendszerét, mivel
a koltségvetési szervek vezet6i tudatos feleldsséget vallalnak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe véve azt, hogy a beszamolas végso célja a Kormany tajékoztatasa az allamhaztartasi
belsé kontrollrendszer helyzetérdl és miikodésérél. Mindemellett az osszefoglalé éves
ellenérzési jelentésekbdl nyerhetd informaciok tamogatjak az allamhaztartdsért felelds
miniszternek az 4llamhéztartasi belsé kontrollrendszerek vonatkozasiban végzett kézponti
koordinacids és harmonizacids tevékenységét.

VIII. Az ellenérzési dokumentumokkal kapesolatos eléirasok

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

A bels6 ellenérnek az elvégzett ellen6rzési munkar6l minden fontos informéciét és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kévetkeztetések, a
vélemények alatamasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. altal el6irt
kévetelményeknek megfelelden végezték el.

Az ellen6rzési munka dokumentalasa a belsé ellenér altal az ellenérzési munka végrehajtasarol
készitett, illetve az ellendrzési munka soran szerzett és meg6rztt irasos és/vagy elektronikus
dokumentumokban torténik, amelyeket sszefoglaléan munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenérzésekhez tartozd dokumentumok nyilvantartasat Un. ellendérzési mappak képezik. A
mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az tn. Konkrét ellendrzés
mappdja, a mésik pedig az Altaldnos belsd ellendrzési mappa. Az eldbbi az aktuslis ellenbrzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utobbi a korabbi belsd ellendrzésekre és a kontrollrendszerre
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vonatkozé relevans informicidkat tartalmazza. Az Altaldnos belsé ellenérzési mappa
lényegében egy olyan informéci6 halmaz, amelyet az adott szervezet belss ellendrei gy(ijtenek
Ossze.

Az Altalinos belsé ellendrzési mappa hattér informéaciéval szolgal az ellendmek az
ellen6rzott szervezetekrol, szervezeti egységekrél, folyamatokrél, a belsé kontrollrendszerrdl,
a vonatkozé stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrél és belsd szabalyzatokrél,
modszertanokrol, az esetleges egyéb ellen6rzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a
mappét folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kovetkezdk:

= Stratégiai és operativ tervek;

= Szerzddések, egyiittmiik6dési dokumentumok;

* A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirdsa;

* Jogszabalyi hattér, bels6é szabalyzatok, médszertanok;

= A belsé kontrollrendszer egyes elemeit alatdmaszté dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat, szervezeti integritast sértd
események kezelési rendje, vezet6i elszamoltathatésdg dokumentumai, szamviteli
eljarasok szabalyali, stb.;

* Szervezeti dbra a felelos személyek beosztasanak és neveinek megjelslésével, valamint
a felel6sségi korék bemutatasaval;

* Korabbi ellendrzési jelentések;

» Egyéb hasznos informaciok.

A Konkrét ellendrzési mappat az adott feladatért felelds belsd ellenér kezeli, a munkalapok
mappaban t6rténd elhelyezésével. A munkalapok az ellenérok birtokdban vannak, és
fontossaguk miatt biztonsédgos 6rzésiikrél, valamint tartalmuk bizalmas kezelésér6l nekik kell

gondoskodniuk.

Az ellenérzés sordn elkészitett vagy kapott munkalapokat tigy kell rendezni és iktatni, hogy az
a sziikséges ellendrzési informacidk visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési
dokumentumot, nyilvéntartast az adott ellenérzésre vonatkozé mappéba le kell flizni, illetve
elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozziférés

Az ellenérzési mappa, beleértve az ellendérzési munkalapokat, a belsd ellendrzés birtokaban
maradnak mind az ellenérzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellen6rzést kovetd idészakban.
Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen
személyek szdmadra ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellen6rzési anyagokhoz
val6 hozzaférésre iranyul, a bels6 ellendrzési vezet6hoz kell cimezni, aki felelds az ellendérzési
dokumentumokhoz valé hozzaférés feliigyeletéért.
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A koltségvetési szerv vezetése vagy kiilsé ellendrok kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve
a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) vald hozzaférést, mert ez
elengedhetetlen lehet az ellen6rzési megallapitisok és javaslatok aldtdmasztisshoz vagy
megmagyarazaséhoz, illetve az ellen6rzési dokumentumok maés célra t6rténé felhasznaldsahoz.
Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellendrzési vezetdnek kell jovahagynia. Abban az
esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltdl érkezik,a Bkr. 44. § (3) bekezdése alapjan a
koltségvetési szerv vezetSje — a belsd ellenérzési vezetd véleményének kikérésével — donthet
ugy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik f¢l
tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével.

Altalanos szabalyként az ellen6rzési iratokat a belsd ellendrzésnek kell megdriznie az adott
koltségvetési szerv irattari tervének megfeleld ideig. Az ellen6rzési iratokat biztonsigos és

védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellenbrzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizolevéltél a
munkalapokon 4t a jévahagyott ellendrzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus alairds és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott kltségvetési szervnél. Ebben az esetben a BEK-ben régziteni kell ennek
tényét, tovabba gondoskodni kell az adatok biztonsdgos tdroldsardl valamint a megfeleld
jogosultsagok kiosztasardl is.
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IX.  Atandcsadé tevékenység

» A tandcsado tevékenység fogalma, elhatiroldsa a bizonyossdgot adé tevékenységtil
A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tandcsadé tevékenységrol:

Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tandcsadoi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamdra torténd lehetdvé tétele, mely
kévetelmények fennillnanak egy ellendrzési feladat soran.

A belsé ellenérzéssel szemben tdmasztott elvarisok megfogalmazdsa sordn a szervezet
vezetOjének kell dtbeszélnie és megegyeznie a szervezet vezetésének elvarasait, valamint a
rendelkezésre 4116 belsé ellenérzési kapacitast és szakértelmet egyarant tiikr5z6 bizonyossagot
ado és tandcsadé munkakrdl. A tanacsadd tevékenység jellegét ezt kovetden rogziteni kell a
szervezet Belso Ellentrzési Alapszabélyaban. Ha a szervezet vezetdségének a belsd ellenbrzés
tanacsad6 tevékenységére vonatkozé elvarasa, illetve a rendelkezésre allé belss ellendri
kapacitds vagy szakértelem valtozna, a valtozasok a Belsd Ellendrzési Alapszabalyban torténd
atvezetésérol is gondoskodni kell.

A tandcsadé tevékenység lehetséges kategéridi a kovetkezék:

* Hivatalos tanacsadéi megbizasok: elore tervezettek, frasbeli megéllapodas sziikséges,
akar a bels6 ellendrzés, akar kiilsd szolgaltaté végzi a tanicsadd tevékenységet.

* Informilis tandcsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandé
bizottsdgokban, hatéridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer(i informaci6csere.

* Specidlis tanacsadoi megbizasok: részvétel gy, a szervezetet €rintd specialis projekt
megvaldsitisinak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa, szétvaldsa, mas
szervezet altal elldtott feladatok atvétele, komplex rendszerek 4talakitdsa,

* Siirgdsségi tandcsadéi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy més jelentds
koltségvetési hatasi eseményt kovetd, a miiksdések helyreéllitasaval vagy
fenntartasdval foglalkoz6 munkacsoportban, melyet dtmeneti id6szakra sz616 segitség
nyujtasaval, specidlis és szokatlan hatarideji feladattal biztak meg.

» A tandcsadd tevékenységre vonatkozo irdnyelvek

A bels6 ellenéroknek a tandcsadé tevékenység elvillaldsa és végzése sordn az alibbiakra
kell tekintettel lenniiik:
" A tanacsado tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
* A tandcsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
* A belsd ellendr fiiggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tandcsadé tevékenység
végzése soran.
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* Ha a tanacsad6 tevékenység sordn a fliggetlenség, vagy a targyilagossag csorbuldsa
feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tdjékoztatni kell.
= A belsd ellendér nem hozhat vezet6i dontéseket.

A tanicsado tevékenység végzése soran a belsd ellen6ér nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitdsaval, iranyitasdval, atalakitdsaval stb. kapcsolatos vezetdi felelosséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizaldsban vald felelds részvétel is). A
tandcsado tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezet6i feleldsség csokkentése.

A fent felsorolt kovetelményeket a belsé ellendrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvéllalnia a tandcsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A bels6 ellenér a tanicsadé tevékenységet a Belsé Ellendérzés Szakmai Gyakorlatinak
Nemzetk6zi Normaival 6sszhangban, a belsé ellendrékre vonatkozé Etikai Kddexnek, valamint

a magyarorszagi dllamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak megfeleléen végzi.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tandcsadé tevékenység vonatkozasiban

Mind a belsé ellenéréknek, mind a szervezet vezetSinek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tanacsaddi megbizasra torténod felkérés/elvallalas el6tt, illetve a tandcsadoi feladatok végzése
soran:

* Haegy tanacsadoi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt figyelembe
kell venni a tanicsadéi feladatok elvéllalasa elétt, illetve a feladat végzésének
folyamataban is. Ha az objektivitas sériilése ellenére a tanacsadoi feladat ellatasit nem
lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének kommunikalésakor
az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen esetben a tanicsadoi
feladatrol szol6 jelentés, jegyzOkonyv vagy egyéb beszamolé nem tartalmazhatja a
»standardoknak megfeleléen elvégezve” kikétést).

* Ha a bels6 ellenérok nem ellendrzés jellegii feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsd
ellenérzési vezetdnek tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezetdjét arrdl, hogy ez a
tevékenység nem bizonyossagot add tevékenység, és ennek kévetkeztében ezekbol
ellendrzés-jellegii kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

* A bels6 ellendr objektivitisa nem sériill, ha az ellen6r a kiilonbdz6 normékra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasit tamogaté intézkedésekre még azok
bevezetése elott tesz javaslatot. Az ellendr objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellenér
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és mikodteti
ezen rendszereket.

A kell6 szakmai gondossag a tandcsadoéi feladatok ellatasa sordn

A belsd ellenérnek a kovetkezok ismeretében, kelld szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoéi feladat ellatasa soran:
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* A vezetés tagjainak elvérédsai, beleértve a tandcsadéi feladat eredményeinek jellegét,
1d6zitését, és kommunikalasat.

* A szolgiltatast kér6k motivacioi, céljai.

* A tandcsadéi feladat célkitlizéseinek megvalésitisdhoz sziikséges munka hatékére.

* A tandcsaddi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

®* A tandcsadoi feladat ellitdsdnak hatdsa a szervezet vezetdje altal korabban elfogadott
ellendrzési tervre.

* A tandcsad6i feladat lehetséges kihatdsa a jovébeli ellen6rzési feladatokra és
megbizasokra.

* A tandcsaddi feladat végrehajtasabol szarmazo potencidlis elényok a szervezetre nézve.

» A tandcsadd tevékenység tervezése és végrehajtdsa

A Bkr. az aldbbiakban rendelkezik a tandcsadé tevékenység tervezése és végrehajtasa
tekintetében:

A belsé ellenérzési standardoknak megfelelden a tanicsadod tevékenység funkci6jat meg kell
hatarozni az alapszabélyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervben.

Az éves tervezés sordn — ha ez lehetséges — a tanacsadoi feladatokat ugyanolyan alapossaggal
¢s részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyosségot nyjté ellenbrzési feladatokat,
kiilonds tekintettel az aldbbiakra:

* atandcsado tevékenység ellatasdhoz sziikséges kapacitas és szakértelem (kompetencia

és képességek),

* kiilsé eréforras bevondsénak igénye — sziikség szerint,

* tanicsadd tevékenység kapacitasigénye,

* tanacsadéi feladatok iitemezése,

= tandcsadodi feladatok célja és hatokore.

Az elére nem tervezett tandcsadéi megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacités terhére kell
elvégezni, illetve — ha elegendd kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiilsd
szolgaltat6 bevondsara kell javaslatot tenni, sziikség esetén médositani kell az éves ellendrzési
tervet.

Ha a Belsé Ellendrzési Alapszabély specifikus korlatozésokat tartalmaz a nem ellendrzés
jellegii feladatok belsd ellenérok altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e korlatozasokat a
vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.
Ha a Bels6 Ellen0rzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozésokat, a tandcsadéi feladat
elfogadasa elétt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:
" Anmnak felmérése, hogy a tandcsaddssal érintett folyamat, feladat, vagy mikodési
funkcié milyen jelentéséggel bir a szervezet szaméra (pl. koltségvetési bevételre és
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kiadasra gyakorolt hatas, j6 hirnévre gyakorolt hatés, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozoi feladat, kiszervezett vagy bels6 er6forrassal ellatott feladat, stb.).

* Annak elozetes felmérése, hogy a tanicsadassal érintett teriiletre, annak
kockazatossdgéara, belsd kontrollrendszerének megfelel6ségére, stb. vonatkozdan
rendelkezik-e mér a belso ellendrzés valamilyen ismerettel (pl. kordbban lefolytatott
bels6 vagy kiilso ellen6rzések, egyéb felmérések).

* A tanacsaddsi feladat lefolytatdsahoz sziikséges erdforrasok (idStartam, emberi
er6forras, sziikséges kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a belsé ellenérzés nem rendelkezik a tanacsad6i feladat elvégzéséhez sziikséges
er6forrasokkal (akar egyéb ellen6rzési feladatokkal val6 leterheltség, akar kompetencia
vagy képesség hidnyaban), ezt jelezni kell a felsd vezetés felé.

* Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatdsdval nem sériil-e a belsé ellen6rok fliiggetlensége
és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a kltségvetési szerv vezetdjével. A tanacsadéi feladat
bels6 ellenérok altal torténd elvallalasardl vagy éppen elutasitdsardl a koltségvetési szerv
vezetbjével kozdsen célszeri dontést hozni.

A hivatalos tandcsadéi feladatok munkaprogramjainak célszer( tartalmazniuk:
* afeladat célkitiizéseit,
= atanacsadoi feladat hatokorét,
* a célkitlizés megvalodsitasahoz sziikséges ¢s alkalmazand6é méodszert,
* afeladat végrehajtasdhoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
= afeladat tervezett litemezesét,
» afeladat id6igényét,
* ajelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

A tandcsaddi feladat hatdkérének meghatdrozasakor a belsé ellenérok novelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsé ellenérnek is meg kell
gy6zbddnie arrdl, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat célkitlizései
teljestiljenek. A tanicsaddi feladat célkitiizéseit, hatokorét és feltételeit id6rol idére feliil kell
vizsgdlni és a munkavégzés folyamén a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni.

A bels6 ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsd ellendrzés altal
elvégzett munkérdl és gondoskodni az ellendrzési és tanicsaddi feladatokhoz kapcsolodé
dokumentumok megorzésérdl. A tanacsadé tevékenység dokumentdlasa a belsd ellendr 4ltal
készitett, illetve a tanidcsad6i munka soran szerzett és meg6rzétt {rasos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket
Osszefoglaléan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A bels6 ellendrzés altal végzett tanacsadd tevékenység dokumentaldsanak célja:
= az elvégzett munka atlathatésaganak névelése,

* atandcsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulés,
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* az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
* atandcsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsigénak biztositasa.

A belsd ellenérnek a tandcsadé tevékenység célkitiizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtdsdhoz szikséges informécidkat azonositania &s értékelnie kell, valamint valamennyi,
az eredményeket, javaslatokat, illetve az. esetlegesen feltart kockéizatokat és kontroll-
hidnyossagokat aldtdmaszt6 informaciét kételes dokumentalni és nyilvéantartani.

Az elvégzett tandcsadoi feladatokrél sz6l6 nyilvantartds:

* atanacsaddi feladat elvégzésérdl szdl6 jelentés Ssszeallitasanak alapjat képezi,

* bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hidnyossagok alatdmasztasshoz;

* dokumentilja, hogy a tanicsadéi feladat célkithizéseit hogyan valésitottdk meg;

* igazolja, hogy a tandcsadéi feladatokat a vonatkozé standardok ajanlésai, tovabbi a fels6
vezetdi megbizds (szerz6dés, munkaprogram) 4ltal eldirt kovetelményekkel
Osszhangban végeziék el;

* sziikség esetén el6segiti a kiilsd felek 4ltal torténd attekintést,

* segiti a bels ellen6rzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlodését.

> A tandcsaddi feladat eredményeirél sz616 tdjékoztatds

A belsd ellenbrzési vezetd tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezet6jét a tandcsaddi
megbizds eredményeir6l. A tajékoztatds formai és tartalmi kévetelményeit a tanicsadd
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsad6 tevékenység elvégzésérél sz616 jelentésben az albbiakra ajénlott kitérni:

* atanacsad6i megbizasra valé hivatkozas,

* atandcsaddi feladat cime, szdma, célja, targya, a tanacsadéi feladatot elvégz6 személyek
neve,

* atanacsadoi feladat végrehajtdsénak mddszere,

* azeredmények bemutatisa,

" atanacsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockdzatok, kontroll hidnyossagok,
ajanlasok

» A tandcsadé tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kovetés
A tandcsad6 tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsdnak nyomon kovetése, masfel6l a belsd ellendrsk altal feltart esetleges

kockazatok, kontroll-hinyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsaddi feladatok eredményeinek nyomon kévetése kiegészitd informaciokkal szolgalhat a
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belsé ellendrzés szdméra a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
teriiletek azonositidsaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadéi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas médszerek lehetnek pl. az
alébbiak:

= jrasbeli beszamolé/szobeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasarol;

* a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasok nyomon kévetése (lehetOség
szerint);

* ha a belsé ellenérzés egy projekt jellegh feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a
projekt indit4sa el6tt végzett tanacsadoi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kovetésére alkalmas lehet, ha a belso ellenérzés megfigyel6ként részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon kdveti a projekt végrehajtas egyes
mérfoldkoveit  (pl. emlékeztetdk,  jegyzOkonyvek,  részanyagok, stb.
tanulményozéséval).

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszdmold

A Bkr. az alébbiak szerint rendelkezik a tandcsadé tevékenységre vonatkozé beszdmolasrol:

Az éves (Osszefoglalo) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett
tanicsadé tevékenységrol, a Bkr. és a Terv és Beszamolé Utmutat6 alapjan.
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X.  Abelsé ellendrzési tevékenység minéségét biztosito szabalyok

A bels6 ellendrzési tevékenység mindségét biztosité eljardsoknak a kovetkezékre kell
kiterjednitik:

* a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszigi é&llamhaztartdsi belsé ellenérzési
standardoknak és a belsd ellenérékre vonatkozé etikai kédexnek valé megfelelés;

* a belsd6 ellendrzési tevékenység alapszabalydnak, céljainak, célkitiizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelel6sége;

* hozzdjarulés a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

* azalkalmazando jogszabalyok és egyéb elbirasok betartdsa;

* alegjobb gyakorlatok elfogaddsa és alkalmazasa;

= Osszességében annak értékelése, hogy a bels) ellen6rzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket és fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szamon kérhetdség biztositasa érdekében, a belsd ellenérzési vezetdnek a mindséget biztositd
eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsd ellen6rzés érintettjeivel.

Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositas az ellenSrzések végrehajtisdnak, az egyes ellenérzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgalata.

4.

I. Zaro6 rendelkezések
Jelen szabalyzat 2024. december 16. napjén Iép hatalyba.

Jelen szabdalyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:
1. szamu melléklet: A megismerési igényhez tartoz6 nyomtatvény

A jegyz0 és a szervezeti egységek vezet6i gondoskodnak arrél, hogy a szabélyzatot a
koltségvetési szerv minden dolgozdja megismerje és alkalmazza.

A szabdlyzat éves feliilvizsgalata és aktualizalsa a jegyzé feladata.

5. Jelen szabdlyzatok a szervek fenntarti a kovetkezd hatarozataikkal fogadtak el:
Bézakerettye Kozség Onkorményzata el 2024(X11...)
Csomyefold Kozség Onkorményzata e enl2024(X11.....)
Kerkaszentkiraly Kozség Onkorményzata e J2024(X11....)
Kiscsehi Kozség Onkorményzata e nl2024(X11....)
Lasztonya K6zség Onkormanyzata o nl2024(X11....)
Lispeszentadorjan Kézség Onkorményzata . /2024(X11....)
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Maré6c Kozség Onkorményzata cend2024(XT1...)
Muraszemenye K6zség C)r_ﬂcorrnényzata v /2024(X11....)
Szentmargitfalva K6zség Onkorméanyzata o2 /2024(XT1....)
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntart6 Tarsulds . f2024(X11...)
Muraszemenye, Csornyefold, Kerkaszentkiraly, ./2024(XIL...)

Szentmargitfalva Kozségek Koznevelési Intézményi Tarsulasa

Bézakerettye 2024. december 16.

Dr. Resch Karolina Ildiké
jegyzé
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II. 1. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Bézakerettyei Ko6zos Onkormanyzat1 Hivatal Jegyzbjének 3/2024. (XI1.16.) szdmi szabalyzatdban foglaltakat
megismertem, melyet alairssommal tantisitok. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
koételes vagyok betartani.

EV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
Dr. Resch Karolina Jegyzd 2024. december 16.

s | Adoiigyi, igazgatdsi,
Bagladi Agnes | 2024. december 16. ‘

szocidlis tigyintézd

Munkaiigyi-  és pénzﬁgyi|

Galné Kovacs Anita . 2024. december 16. 3
ugyintezo !
Gresa Hajnalka Pénziigyi iigyintézG 2024. december 16. |
Horvath Laszléné Adoigyi - és 2024. december 16. |
ugyintezo
|
Kiss Orsolya Pénziigyi iigyintéz§ ‘ 2024. december 16.
Té6thné Borsi Piroska Igazgatdsi eléado ‘ 2024. december 16.

Munkaugyz- és  szocidlis

Majorné Pal Tiinde 2024. december 16.

ugymtezo ‘ |
, ka :
Peszleg Agnes Minkaigyi- i PEnZIgY! | 24, december 16. '
tgyintézé | ’
T L
| |
Pataki Nelli Pénziigyi iigyintézé | 2024. december 16. |
| o

Pal Marcell Hatdsagi iigyintéz§ | 2024. december 16.
' |
| |

Simonné Makér Szilvia | Pénzigyi iigyintézg | 2024. december 16.

. 3 VI W i Lk T t B -ar
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Bézakerettyei Kozos Onkorményzati Hivatal Jegyzbjének 3/2024. (X11.16.) szdmu szabélyzataban foglaltakat
megismertem, melyet aldirasommal tanisitok. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran

rosem == rrre i

koteles vagyok betartani.
EV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
Ivanyi Laszl6 Otto Polgarmester, Bazakerettye | 2024. december 16.
Kozség Onkorményzata
Hobor-Sztrahia Krisztina Polgarmester, Csornyefold | 2024. december 16.
Ko6zség Onkormanyzata
Volgyi Eva Csilla Polgarmester, 2024, december 16.
Kerkaszentkirdly Kozség
Onkorményzata
Siile Béla Endre Polgirmester, Kiscsehi | 2024. december 16.
Kozség Onkormanyzata
Andrasekné Cser Maria | Polgarmester, Lasztonya | 2024. december 16.
Marta Ko6zség Onkormanyzata
Koviacs Roland Polgarmester, 2024. december 16. o
Lispeszentadorjan Kozség
Onkormanyzata
Simonyai Tstvén - Polgéarmester,  Marbe | 2024. december 16._ -1 ]
Kzség Onkorményzata _ o | -
Bénfaler‘czliﬁzﬂ - Polgérmester, o 2024. december 16. o - N
Muraszemenye Kozség
Onkormanyzata
Molnar Jénos._"_ Polgarmester, 2024. december 16. .
Szentmargitfalva Kozség
Onkorményzata
i Bazakerettye =~ Nonprofit | 2024. december 16.— - -
Kft.
— s sl —— p——————————— ::m..i..,ww_,._..m‘u_j
A0 4t st e e ——————y
1
_4? S —— i ——— e T
ity s gt i e ——— S e
e - --_”, o o —— = e
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e

—

S—rarmos e e

! MEGISMERESI NYILATKOZAT B
Bazakerettyel Kozos Onkormanyzatl Hlvatal J egyzo_]enek 3/2024 (X1I. 16. ) szam1 szabalyzaa_tban foglaltakat
- megismertem, melyet alifrasommal tantsitok. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn
koteles vagyok betartani. ';
EV BEOSZTAS KELT | ALAIRAS |
Cseresnyésflé Cser Andrea Ovodaigazgaté, 2024. december 16. ‘ - :
Bazakerettyei Ovoda u
Zaké Lészloné : Dajka, Bézakerettyel 2024 december 13. r o -
Ovoda _
Mbdné Szfics Marta | Pedagégiai assilszteﬁ; 2024. december 16. \ ]
' Béazakerettyei Ovoda J _
e S = e T e e e ——— " - =
[ Szocs-Lukacs Emese Ovodaigazgatd, 2024. december 16. i ?
| Muraszemenyei '
| Napkoziotthonos Ovoda A } !
| Turosig i,orlncz Amta Ovodapedagoéus | 2024. deéembgr i6. ] .
Muraszemenyei | .'
f Napkoz1otthonos Ovoda | |
Gyertyanagi Istvanné l DaJka Muraszemenyei 2024, december 16. }
| Napkozmtthonos Ovodg _ |
H- Téalosné Lénard V1v1en f I"edagoglal asszis;tens 2024. december 16. | ';
; Kitti Muraszemenyei _ I{ T
; _ i | Napkoziotthonos Ovoda i i |
' Erdés Eszter Andrea T Da_;ka Muraszemenye1 2024. december 16.
i Napkozmtthonos Ovoda l
— ' =k - e
V ?
N | L
| ]
1 f i
! . & -
" | | I
| ;- | |
'. { ] l.
|. ' £
' | i ; [
i ? ‘ | |
.; { - ‘
; f : | |
! I |
: - ,
‘. | ;‘
| | |
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Iktatészam: BK/ .. ... ........./2024.

KOZZETETELI ES PUBLIKALASI
SZABALYZAT

2024.

BAZAKERETTYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
JEGYZOJENEK
4/2024. (XI1.16.) szabalyzata

Készitette: Dr. Resch Karolina jegyzé

Jelen szabdlyzat 2024. december 16. napjdtdl hatdlyos.

igazgato Jjegyzd igazgato
. Bdzakerettyei Kézés Onkormdnyzati Muraszemenyei
i | Ovod X
Bazakereityei Ovoda Hivatal Napkoziotthonos Ovoda
Ba’rz—akerettye Kozség Csornyefold Kerkaszentkir@
Onkormdnyzata Koézség Onkormdnyzata Kozség Onkormdnyzata
Kiscsehi Lasztonya Lispeszentadorjdn
Kozség Onkormdnyzata Kozség Onkormdnyzata Kozség Onkormdnyzata
Maroc Muraszemenye Szentmargitfalva
Kozség Onkormdnyzata Kozség Onkormdnyzata Kozség Onkormdnyzata



Szervezet neve: Bazakerettyei K6zos Onkorményzati Hivatal
Székhelye: 8887 Bazakerettye, F6 u. 4.
Adoészama: 15811208-1-20

Képviseletre jogosult személy neve: ~ Dr. Resch Karolina Ildiko jegyz6
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KOZZETETELI SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELI KOTELEZETTSEGENEK
TELJESITESEROL

Az Alaptorvény VI. cikk (2) bekezdése értelmében ,, Mindenkinek joga van személyes adatai
védelméhez, valamint a kozérdekii adatok megismeréséhez és terjesztéséhez”.

A személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvanossigival Osszefiiggd alapvetd
rendelkezéseket az informaciés onrendelkezési jogrél és az informécioszabadsagrol szélé 2011.évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtatasanak tdmogatasa, a koziigyek atlathatdsiga a kozérdekii és a
k6zérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiz6dd jog érvényesitése érdekében,
az Infotv., a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkezeld rendszerre,
valamint a kézponti jegyzék adattartalmara, az adatintegriciéra vonatkozo részletes szabalyokrél szol6
305/2005.(XII. 25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintdkrol sz616 18/2005. (XIL. 27.) IHM rendelet, valamint a kapcsol6dé agazati
Jjogszabalyokban foglaltak alapjin a kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének,
helyesbitésének, frissitésének és eltavolitasanak szabélyait, illetve az e feladatok ellatasaval kapcsolatos
munkakoroket, tovabba a munkakorSk kozotti egyiittmilk6dés rendjét az alabbi Kozzétételi és
Publikalasi Szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatarozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CELJA

1. A jelen szabélyzat célja annak rogzitse, hogy a szabalyzat hatdlya ala tartozd szervek miként
tesznek eleget a preambulumban foglaltak szerinti kzzétételi kstelezettségiiknek.

2. Ennek keretében meghatirozza a kozzéteendd koézérdekil és kozérdekbSl nyilvanos adatok,
valamint az agazati jogszabalyi kotelezettségek szerinti kozzététel

a.) formai és tartalmi kévetelményeit;
b.) a publikélas folyamatat és annak feleldsségi rendjét;

c.) valamint a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé adatszolgaltatasi igények rendjét.

2. A SZABALYZAT HATALYA

1. A szabalyzat szervi hatalya kiterjed a kovetkez6 koltségvetési szervekre:

1) Bézakerettyei Koz6s Onkormanyzati Hivatal
2) Béazakerettye K6zség Onkorméanyzata

3) Csornyefold Kozség Onkormanyzata

4) Kerkaszentkiraly Kozség Onkorméanyzata

5) Kiscsehi Kozség Onkorméanyzata

6) Lasztonya Kozség Onkormanyzata
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7) Lispeszentadorjan Kozség Onkormanyzata

8) Mar6c Kézség Onkormanyzata

9) Muraszemenye Kézség Onkorméanyzata

10) Szentmargitfalva K6zség Onkorméanyzata

11) Bazakerettyei Ovoda

12) Bézakerettyei Ovoda Intézményfenntart6 Tarsulas

13) Muraszemenyei Napkoziotthonos Ovoda

14) Muraszemenye, Csrnyefold, Kerkaszentkiraly, Szentmargitfalva Kozségek  Koznevelési
Intézményi Tarsuldsa

A szabilyzat személyi hatdlya kiterjed a 2. rész 2. pontban foglalt szervek tisztségviseldire,
munkavéllaldira, valamint a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére, munkavallaldjara, illetve a
hivatali eljardsban résztvevé egyéb kozremiikoddkre (szerzédéses jogviszonyban allékra) egyarant.

A szabalyzat targyi hatilya kiterjed a 2. rész 2. pontban foglalt szervek tevékenységeivel
osszefliggh, miikodésiik sordn keletkezd, illetbleg a jogszabaly 4ltal kézzéteendd kozérdekii és
kozérdekbdl nyilvanos adatok kérére.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak a Jjogszabaly altal védett adatokra (kiilondsen:
személyes adat, mindsitett adat, kiilsnleges adat, iizleti titok).

A Szabalyzat iddbeli hatilya 2024. december 16. napjatol visszavonasig.

3. ASZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

. A szabalyzat kiilénosen az aldbbi jogszabalyi és egyéb forrasokon alapul:

a.) 2011. évi CXII. tdrvény az informécids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol;

b.) 305/2005. (XII. 25.) Korméanyrendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalméara, az
adatintegréacidra vonatkozo részletes szabalyokrél;

c.) 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szerepld adatok koézzétételéhez
szilkséges kozzétételi mintakrol.

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Kiozérdekil adat: az infotv. 3 §. 5. pontja alapjan az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében
1év0 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informéacié vagy
ismeret, figgetleniil kezelésének médjatél, 6nallé vagy gyiijteményes Jellegétol, igy kiilondsen a
hataskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mitkodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint
a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvinos adat: a kozérdekd adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvénossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét térvény
kozérdekbdl elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapjan kozérdekbsl nyilvanos adat: a
kozfeladatot ellat6 szerv feladat- és hataskorében eljar6 szemé¢ly neve, feladatkore, munkakore,
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vezetdi megbizasa, a kozfeladat elldtdsaval Osszefliggd egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eloirja.

Tartalomfelelés: az Onkorméanyzat esetében a polgirmester, a Hivatal esetében a jegyzd. A
kozérdekli adatok elektronikus kézzétételével kapcsolatos tartalomfeleldsi feladatok ellatisa a
Hivatal szervezeti egységei utjan torténik. Az egyes kozérdekli adatok kozzétételének
tartalomfelelseit azon hivatali szervezeti egység vezetdje jeloli ki, amely szervezeti egység a
kézzétenni rendelt adatot tevékenységével eldallitotta, vagy az adat miikddése soran, vagy ahhoz
kapcsoléddan keletkezett. (A tartalomfelelds személyek nevét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

Tartalomkézlé: a Hivatal azon szervezeti egysége, amely — ha az tartalomfelelds jogosultsiga
alapjan nem maga teszi kozzé az adatot — a tartalomfelelos altal hozza eljuttatott adatokat a
jogszabalyokban meghatarozott mdédon a honlapon kozzéteszi. (A tartalomkozl6 személyek nevét
az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

Elektronikus kozzététel: a kotelezden kozzéteendd kozérdekii adatoknak internetes honlapon,
digitalis formaban, béarki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozasté! mentesen, kinyomtathat6
és részleteiben is adatvesztés — és torzulas nélkiil kimasolhaté mddon, a betekintés, a lettltés, a
nyomtatds, a kimasolds és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd
hozzaférhetévé tétele.

Kozzétételi folyamat: statikus. A statikus folyamat soran a tartalomfelel6s a kézzéteend6 adatot a
szabalyzatnak megfeleléen eljuttatia a tartalomfelelés szamara, aki gondoskodik annak
megjelenitésérol.

Altaldnos kozzétételi lista: az Infotv. 1. sz. melléklete, amely meghatirozza az elektronikus
kozzétételi kitelezettség korébe tartozé adatokat.

Kiilonos kozzétételi lista: jogszabaly egyes agazatokra, a kozfeladatot ellaté szervtipusra
vonatkozdan meghatarozhat egyéb kozzéteend6 adatokat.

Egyedi kizzétételi lista: kozzétételre kotelezett szerv vezetdje — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéciészabadsag Hatdsag (a tovabbiakban: Hatdsag) véleményének kikérésével — valamint
jogszabaly a kozfeladatot ellatd szervre, azok irdnyitasa, feliigyelete ala tartoz6 szervekre vagy azok
egy részére kiterjed6 hatallyal tovabbi kotelezben kozzéteendd adatkort hatdrozhat meg.

II.
A KOZZETETEL RENDJE

1. A KOZVELEMENY TAJEKOZTATASA

Az 1. fejezet 2. rész 2. pontban foglalt szervek kételes el6segiteni és biztositani a kézvélemény
pontos és gyors tajékoztatasat a szabalyzat kirébe tartozo adatok vonatkozasaban.

Az 1. pont megvalositasa érdekében az Infotv.-ben meghatarozott kozlérdekii adatok elektronikus
kozzétételi kitelezettségének

- az Onkorményzatok, az Ovodék és a T4rsulasok a székhelytelepiilés Onkormanyzatai honlapjén
tesznek eleget;

- aHivatal a hivatal honlapjan (www .kh.bazakerettye.hu) tesz eleget
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a nyitolaprol kozvetleniil elérhetG ,, Kozérdekii adatok” hivatkozds alatt.
A kozzétett adat megismerése személyes adat kézléséhez nem kéthetd,

A kételezben kizzéteends adatokon kiviil, az Onkorméanyzat és a Hivatal a dontése és a megismerési
igények alapjan, elektronikusan kizzétehet més kozérdekii adatot is.

Az 1. pontnak val6 megfelelés érdekében tovabbé a jelen szabélyzat III. részében foglaltak szerint
a szervek lehetdséget biztositanak a kezelésiikben 16v6 kozérdeki adatok és kdzérdekbdl nyilvanos
adatok megismerésére.

2. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL MODJA

Jelen szabilyzat vonatkozdsaban a kézérdekli adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos
tartalomfeleldsi feladatok ellatisa a Hivatal és az Onkormanyzatok szervezeti egységei Utjan
torténik.

A kozzétételi lista kdzzétételi egységeit és azok tartalomfelelSseit, tartalomké6z16it, az 1. sz.
fuggelék tartalmazza, amelynek naprakeészségérél a szervezeti egységek vezetbinek kozremiksdése
mellett a jegyz6 gondoskodik.

A tartalomfelelésoket és a tartalomkozlSket az egyes szervezeti egységek vezetdi jelolik ki.

A szervek altal szerz6déses titon megbizott tartalomszolgéltatok feladata a honlap zavartalan
mikodése technikai feltételeinek biztositisa és a honlap adatbazisanak folyamatos mentése annak
érdekében, hogy a miikodésében elballt zavar esetén a honlap adatbazisa adatvesztés nélkiil
helyreéllithaté legyen. A szervezeti egyseg feladata tovabba a miiksdési problémak Osszegytijtése
és jelzése a honlapot iizemeltet szervezet felé.

A tartalomfelel6s gondoskodik:

a.) a megjelenitend adatok eld4llitasarol, megszerkesztésérél és a tartalomkozld felé a
11. pontban szabélyzottakhoz igazodé hatéridében térténd megkiildésérdl;

b.) a kozzéteendd adatok naprakészségérél, pontossagardl, szakszerliségérol, értelmezhetdségéro]
a kozzététel el6tt és utan;

c.) a pontatlan, téves adatok helyesbitésérdl, valamint a frissitett adatok tovabbitdsarol a
tartalomkozlé részére;

d.) az id6szeriitlenné valt adatok eltavolitisardl a tartalomkézld kézremikodésével;

e.) az egységes kozadatkeres6 rendszerhez és a kdzponti elektronikus jegyzékhez sziikséges
nyilvantartasi adatok, leiré adatok tartalomk&zld részére megfeleld forméaban tsrténd
megkiildésérol.

A tartalomfelelés megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megviltoztatds, torlés esetén
egylittmiikodik a tartalomszolgaltatokkal a helyrellitasban, és az adatokat sziikség esetén tjra
atadja.

A Hivatal szervezeti egységeinél, valamint az Onkorményzatnal az adott szervezeti egységhez
kapcsolédéan keletkezett adatok kozzétételét a tartalomkszldhsz torténé megkiildés elbtt a
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10.

11.

12.

13.

14,

szervezeti egység vezetdje hagyja jova papir alapon feljegyzés forméajaban vagy elektronikus aiton
megkiildott jovahagyo valaszlevélben, amennyiben a tartalomkozl nem egyezik meg a szervezeti
egység vezetOjével, illetve a tartalomkézlével. Amennyiben a tartalomfelelds és a tartalomkozlé
személye megegyezik, a tartalomfelelds a tartalom kozzététele elott jovihagyast kér a szervezeti
egység vezet(jétol.

A tartalomkozl6 feladata ellatasa soran gondoskodik:

a.) a tartalomfelelds altal hozza megkiildGtt adatok atlathaté és mindenki szamara hozzaférhetd, a
kialakitott honlapstruktiraba illeszked kozzételérol;

b.) atartalomfelelGs 4ltal jelzett adatok frissitésérél, illetve eltavolitasarol;
c.) az adatkdzlés kovethetdségérdl;
d.) a tartalomfelelds 4ltal megkiildott és a kbzzétett adatok egyezdségérél;

e.) a sziikséges feltételek fennillasa esetén az egységes kozadatkeresd rendszerhez torténd
kapcsolodasrol;

f.) az adatkezeld elérhetségi adatainak és a kozzétételi egységek leird adatainak az egységes
kozadat keresd rendszer lizemeltetdjének tovabbitdsardl, és a tovabbitott adatok rendszeres
frissitésérol.

A tartalomkoz16 koteles haladéktalanul ellendrizni az atadott adatok formatum szerinti kdzlésre valé
alkalmassagat. Alkalmatlansdg esetén a hidnyossagok potlasaval kapcsolatban haladéktalanul
megkeresi a tartalomfeleldst.

A nyomonkdvethetdség érdekében a tartalomfelelés a kozzéteendd adatokat a tartalomkozl6vel
egyeztetve a kdzzétételre alkalmas Word (doc), Excel (xls) vagy PDF formatumban, elektronikus
levél utjan kdzvetleniil kiildi meg a tartalomkdzlé szamara vagy amennyiben 6 a tartalomkézld is,
Jjogosultsdganak megfelelden maga t5lti fel azokat.

Az adattovébbitast, valamint a honlapon tortén6 megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a kozzététel
idopontja és a kozlés id6tartama megfeleljen az adat jellege szerinti, jogszabalyban foglalt
hataridének A hatarid6 betartasa a tartalomfelel6s feladata.

A 11. ponttal dsszhangban a tartalomk&zld a tartalomfelelds éltal megjeldlt id6pontig, ennek
hidnydban legfeljebb 5 munkanapon beliil gondoskodik az 0j adatok kozzétételérdl, a
tartalomfelelds altal kozolt modositds, pontositas, javitas elvégzésér6l, valamint a moédositott,
pontositott, javitott adat torlésérél vagy archivumba helyezésérdl, és err6l a tartalomfeleldsnek
elektronikus levél utjan haladéktalanul visszaigazolast ad.

Azokat az adatokat, melyek kozzétételére jogszabaly hatarid6t nem allapit meg, a tartalomfelel6s az
adatok keletkezését, valamint megismerését kovetd 10 munkanapon beliil tovabbitja azokat a
tartalomk6zl6h6z. A tartalomkozl6 a publikalast kdvetden elektronikus levél Gtjan haladéktalanul
visszajelez a tartalomfelelosnek.

A tartalomfelel6s — 6sszhangban az S. b.) alponttal — kételes folyamatosan ellendrizni a honlapon
koz6lt adatok idészerliségét.
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15. Akozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy idészeriitlenné valsa esetén a tartalomfelelds eléallitja
a helyesbitett vagy frissitett kozzétételi adatokat tartalmazé publikdlasi egységet és a szabélyzat
alapjan megkiildi a tartalomkoz15 részére.

16. A tartalomkoz16 a 15. pontban foglaltak esetében a 11. pont szerinti hatéridében koteles feladatat
elvégezni.

17. Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja eld, az adat
frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a megorzési idd elteltéig nem sziintethetd meg, €s az adat
mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az Gj allapot fellelhetGségét, az
archivumban elérhet6 adat elavulasat. (A frissitések rendjét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

18. Hakézzétett kozérdekii adatok megvaltoznak, és ez érinti a kézzétett kozérdekii adatokat tartalmazé
leiré adatokat, a tartalomfelelés a kiilon jogszabélyban meghatirozott kézzétételi egységekre
vonatkozé leiré adatokat koteles a kozzétételi listdban meghatirozott megérzési id8 alatt
karbantartani, igy kiilsn6sen az \ijonnan kézzétett kozzétételi egységre vonatkozo 0j leir6 adatokat
létrehozni, az eredeti (valtozas elétti) kozzétételi egységben az 4j kozzétételi egység elérhettségére
utalni, a pontatlan, téves vagy idészeriitlen leiré adatot helyesbiteni.

19. A szervezeti egység vezetSje felelés, hogy a szervezeti egyseég muikodésével dsszefiiggd agazati
jogszabélyokban foglalt kozzétételi kotelezettségek honlapon torténd publikaci6jarol a szervezeti
egység tartalomfelelose a kdzzétételi listak kdzzétételének jelen szabalyzatban foglalt rendje alapjan
gondoskodjon.

20. A tartalomfelelds legalabb félévente — a szervezeti egyseg vezetdjén keresztiil — feljegyzéses
forméajaban tajékoztatja a jegyz6t az adatkdzlés keretében tortént f5bb informacidkkal kapcsolatban.

21. A szerv vezetdje — szilkség esetén a kiilsd iizemeltetd bevonisa mellett — gondoskodik a
jogszabalyoknak megfeleléen a honlap kézérdekii adatok kozzétételére alkalmassa tételérsl,
adatstruktirajanak, formajénak, tartalmanak kialakitdsarol, és az errdl valé tajékoztatas nyujtasarol.
Folyamatosan gondoskodik tovabb4 arrél, hogy

a.) ahonlapon a kézzétételi listak szerint ktelezden kozzéteends koszérdekii adat elérhetd legyen;
b.) ahonlapon az egységes kozadatkeresd rendszerre mutaté hivatkozAst helyez el;

¢.) folyamatosan gondoskodik arrél, hogy az automatikus kézzététel biztosité &nkorményzati
rendszer, ha van ilyen, nyilvantartasaiban tarolt kételezéen kozzéteends adatok automatikusan
kipublikalédjanak a weboldalt megjelenits szerverre.

III.
A KOZERDEKU ADATOK ES A KOZERDEKBOL NYILVANOS
ADATOK MEGISMERESENEK RENDJE

1. A MEGISMERESI IGENY BENYUJTASA

1. A szervek kezelésében 16v6 kozérdekii adatot és kézérdekbdl nyilvénos adatot erre irdnyul6 igény
alapjan barki megismerheti.
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A megismerés szabalyairél az Onkorményzat és Hivatal holnapjén révid, kozérthetd tajékoztatast
kell kdzzétenni.

A kozérdekil adatok megismerésére iranyuld igények (a tovabbiakban: megismerési igény, kérelem)
teljesitésére vonatkozd eljaras az igény benytjtasaval indul.

A megismerési igényt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet benytjthatja szoban, irasban vagy elektronikus Gton.

Az irisban t6rténd megismerési igény benyujtisdhoz az Onkormanyzat honlapjan kozzétett, a
szabdlyzat 1. sz. melléklete szerinti nyomtatvany alkalmazhat6. A formanyomtatvany hasznalata
nem kotelezd, de az igény teljesitésének feltétele a nyomtatvany szerinti valamennyi adat
feltiintetése a kérelem benyujtasakor.

A megismerési igény benyujtasdnak helye

a.) szobeli kérelem esetében: a Hivatal iigyfélszolgalatanak, megfeleld irod4janak / kapcsolodd
telefonszamnak a feltiintetése;

b.) irasbeli kérelem esetében: személyesen az a.) pontban feltiintetett helyszinen személyesen,
lezart boritékban torténd atadassal vagy postai titon az alabbi cimre: postacim.

c.) elektronikus titon: az Onkorméanyzat altal megadott e-mail elérhetdség.

A megismerési igény dijmentesen nyujthaté be.

2. A MEGISMERESI IGENY VIZSGALATA

A megismerési igényeket a beérkezésiiket kovetd 1 munkanapon beliil a jegyzd, illetve az éltala
kijelslt személy az alabbi szempontok szerint megvizsgalja:

a.) tartalmazza-e a szabalyzatban foglalt és kozzétett nyomtatvany szerinti adatokat;
b.) a megismerni kivant adatok kore egyértelmitien meghatirozhato-e;

c.) az adatok a Hivatal kezelésében vannak-e;

d.) a megismerni kivant adatok nem mindsiilnek-e jogszabély alapjan védett adatnak.

Amennyiben a beérkezett igény nem felel meg a tartalmi szempontoknak, vagy annak alapjan nem
allapithaté meg egyértelmiien a megismerni kivant adatok kore, az iigyfelet a tartalmi hianyossagok
konkrét megjelolésével és azok poétlasaban torténd segitségnyujtas modjara iranyuld tajékoztatas
mellett hidnypotlasra kell felkérni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az igényelt adatok nem a Hivatal kezelésében allnak,

a.) azigényt haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes szervnek és ezzel egyidejlileg az tigyfelet
értesiteni kell errél;

b.) ha nem é&llapithaté meg az illetékes szerv, az tigyfelet az igény teljesithetetlenségérol
haladéktalanul értesiteni kell.
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Amennyiben megéllapitasra keriil, hogy az igényelt adatok jogszabaly alapjan védett adatnak
mindsiilnek, az iigyfelet az igény teljesithetetlenségérdl haladéktalanul értesiteni kell.

Az tigyfél az igényét az eljaras teljes id6tartama alatt barmikor visszavonhatja, az Onkormanyzat,
illetve a Hivatal azonban jogosult a szabalyzat 3. cim 3. pontja szerint keletkezett koltségeinek
megtéritését kérni.

3. AMEGISMERESI IGENY TELJESITESE

A megismerési igénynek az Onkormanyzat/Hivatal az igény beérkezését kovetd legrovidebb idd
alatt, de legfeljebb 15 napon beliil tesz eleget.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii és teljesitése az alaptevékenység ellatdsahoz sziikséges
munkaer6forrds aranytalan mértékii igénybevételével Jjarna, az 1. pontban meghatarozott hatarid
egy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithaté. Errél az igénylét az igény beérkezését
kovetd 15 napon beliil tdjékoztatni kell.

A megismerési igény teljesitése sordn kizarélag a masolat készitésével Osszefliggésben felmeriilt
koltséggel aranyos térités kérhets. A koltségtérités pontos Ssszegét az Onkorméanyzat/Hivatal az
igény teljesitését megel6zben koteles meghatérozni. A koltségtérités altaldnos tételeit a 2. sz.
melleklet tartalmazza.

A 3. pontban foglalt kéltségtérités Osszeget a megismerési igényt benyujté tgyfeléllel el6re kozoIni
kell. Az iigyfelet 3. sz. melléklet szerint 30 napon beliil nyilatkoztatni kell tovabba, hogy a koltségek
ismeretében a kérelmét fenntartja vagy modositja.

Amennyiben az igényld nem vallalja a 3. pont szerinti k&ltségtéritést, biztositani kell szdmara a
betekintés lehetdségét, amelynek modjarol haladéktalanul tajékoztatni kell.

A megismerési igényekben a jegyz6 és a Jegyz0 éltal a 2. sz. fiiggelékben meghatarozottak szerint
kijelolt koztisztviseldk (a tovabbiakban: ligyintézd) jogosultak eljarni.

A szoban el6terjesztett megismerési igények vonatkozasaban

a.) a tijékoztatds azonnal szoban is megadhat6, amelyrél feljegyzést kell késziteni.
A feliegyzés kotelezo tartalmi elemei: megismerési igény benyujtisénak targya, a benytjtas
forméja, a benyujtés idépontja, a benyijto személy adatai, a kozérdeki adat igénylésének
mddja, az igény teljesitését végzs iigyintézé szemely, szervezeti egység, a teljesités datuma,
keltezés. A feljegyzéseket az igény teljesitését kovetd 3 munkanapon beliil a jegyzd részére at
kell adni. A feljegyzéseket az -Hivatal elkiilonitett médon tarolja és megdrzi.

b.) amennyiben a tijékoztatas azonnal nem teljesithetd, a szabalyzat 1. sz. mellékletének megfelel6
nyomtatvanyt kell kitolteni és az igény teljesitése a szabélyzat kovetkezd pontjai szerint
torténik.

A megismerési igény vizsgalatit kovetben a Jegyzd, illetve az 4ltala kijelolt személy gondoskodik
arrél, hogy a beérkezett igény a 6. pontban hivatkozott fiiggelék szerinti felel6s ligyintézd
személyhez keriiljon az érdemi iigyintézés céljabol.

Az ligyintézd koteles a 9. pontban foglaltak szerint a megismerési igényre vonatkozé adatokat
legkésébb 3 munkanapon beliil 5sszeallitani és a Jegyz0 részére atadni.
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10.

I1.

12.

13.

14.

1S.

16.

17.

Az ligyintézd koteles

a.) a megismerési igényben szereplé adatokat az igénynek megfelelSen, tovébbitisra alkalmas
maédon Ssszedllitani és a jegyz részére torténd tovabbitast megeldzden azt az érintett szervezeti
egység vezetdjével jovahagyatni;

b.) jelezni vezetdje felé, ha megallapitasa szerint a megismerési igényben szerepl$ adatok, vagy
azok egy része nem tartozik a szabalyzat hatdlya al4;

c.) jelezni vezetdje felé, ha megallapitisa szerint a megismerési igény teljesitéséhez egyéb
dokumentumok beszerzése sziikséges.

r

A jegyz6 az ligyintéz6tSl atvetett dokumentumok vonatkozasdban tartalmi ellenérzést végez,
amelynek soran ellen6rzi, hogy

a.) az atvett dokumentumok teljeskoriien tartalmazzak-e az iigyfél altal igényelt adatokat;

b.) az igény teljesitése soran atadasra keriilé adatok teljes kore ténylegesen nyilvanossagra hozhato
kozérdekii adatnak mindsiil, egyéb esetben azokat elkiilonitetten kezeli, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

c.) az Osszedllitott dokumentumok ko6zott szerepel-e olyan, amelyre vonatkozdan az tigyfél nem
Jelezte igényét, ebben az esetben azokat elkiilonitetten kezeli annak érdekében, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

Az adatok 8sszeallitasat kovetden a megismerési igény az ligyfél kérésének megfelelen teljesithets

személyes betekintés, személyesen torténé masolat-atadas vagy postai Gton térténd mdsolat-
megkiildés fitjan.

Ha az iigyfél az adatokat személyesen kivanja megismerni, a jegyzd kotelessége az iigyfelet
haladéktalanul értesiteni az adatszolgaltatas id6pontjanak egyeztetése érdekében.

A személyes betekintés sorén is kiemelt gondossaggal kell eljarni a védett adatokra vonatkozdan. A
bemutatasra keriild6 dokumentumok meg nem ismerhetd részeinek — amennyiben azok nem
kiilonithetoek el a betekintés idotartaméra — takarasarél megbizhaté médon gondoskodni kell.

A jegyzOnek az adatok betekintésének megfeleld koriilményeir6l gondoskodnia kell. Ennek
érdekében eldzetesen ki kell jeldlni a betekintés helyszinét, valamint a betekintés soran az iigyfelet
tdjékoztatni kell jogairdl és kotelezettségeirdl, tovabba a betekintés alatt a Hivatal részérdl
biztositani kell az tigyintézd vagy egy olyan dolgozé jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatok
vonatkozasaban az iigyfél kérdéseire érdemben valaszolni tud, illetve a betekintés alatt felel a

dokumentumok biztonsagaért, valamint a 13. pont szerinti védett adatok védelméért.

A betekintés soran az iigyfél joga, hogy a megismerési igénye alapjan, idékorlat nélkiil —
figyelemmel a hivatali {igyfélfogadési rendre — a rendelkezésére bocsatott adatokba betekintsen, és
masolatkészitési igényét, amennyiben ez nem szerepelt a kérelmében, jelezze.

A betekintés soran az ligyfél kotelessége, hogy a rendelkezésére bocsatott dokumentumok épségérol
gondoskodjon.

Amennyiben az iigyfél masolatkészitési igényét jelezte, a kérelemben foglaltak szerint az

Loz

teljesithetd személyes 4tadas, postai ton vagy telefax utjan torténd megkiildés keretében.
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18.

19.

20.

21.

22,

Személyes dtadds esetén a jegyzé vagy — amennyiben személyes betekintés keretében meriil fel a
masolatkészitési igény — a betekintésen résztvevd ligyintéz6 / hivatali dolgozé kotelessége
tajékoztatni az iigyfelet a masolatkészités koltségérdl, a koltség teljesitésének moédjardl, valamint,
amennyiben ez még nem tértént meg, a 3. sz. melléklet szerint nyilatkoztatni az ligyfelet, hogy a
koltségek ismeretében a kérelmét fenntartja vagy modositja. A masolat staddsa a koltéségek
kifizetésének megtorténtét kivetden teljesithetd.

Személyes betekintést kovetden a betekintésen résztvevd hivatali dolgozé feleldssége, hogy az
érintett szervezeti egység részére valamennyi dokumentumot hidnytalanul és épségben visszaadjon.

Amennyiben az ligyfé] az adatokat postai iton / telefaxon kivanja megismerni, a jegyzé az tigyintéz6
altal elokészitett adatokat haladéktalanul, de legkésdbb az 1. és 2. pont szerinti hataridének
megfeleléen tovabbitja.

Amennyiben az el6zé6 pont szerinti adatszolgéltatas koltségtérités megfizetésével jar, az
adatszolgéltatas teljesitése az alabbiak szerint torténik:

a.) az 1. és 2. pontban foglaltak teljesiilnek, az tigyfél 3 sz. melléklet szerinti nyilatkoztata
beérkezett, amely alapjan a megismerési igényét fenntartja;

b.) a Hivatal szamlat 4llit ki és tajékoztatja az ugyfelet a kifizetés rendjérol;

c.) aszdmla kiegyenlitését tanGisit6 befizetési igazolas beérkezését kbvetden a Jjegyzd gondoskodik
az igényelt adatok ligyfél részére torténd postai utanvétellel, vagy telefax Gtjan megvalésuld
megkiildésérdl.

Az igényelt adatokrdl - igénybejelentéskor kért mdédon - készitett masolat személyes atadasa, postai-
, telefax Uitjan t6rténé megkiildése sordn a kdzérdekii adatot is tartalmazé dokumentum azon részét,
mely az igényld éltal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a mésolaton felismerhetetlenné kell
tenni.

4. AMEGISMERESI IGENY ELUTASITASA ES A KAPCSOLODO
JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

Amennyiben a megismerési igény vizsgalata soran megallapitisra keriil, hogy az iigyfél altal
igényelt adatok nem hozhaték nyilvénossagra, az igény teljesitése megtagadasra keriil.

Az adatigénylés megtagadhaté tovabba abban az esetben is ha azonos igényl6 altal egy éven beliil
benyujtott, azonos adatkérre iranyul6 adatigényléssel megegyezik, abban az esetben, amennyiben
az azonos adatkorbe tartozo adatokban valtozas nem allt be.

A megtagadds tényérol a jegyzd az igény beérkezését kovets 15 napon beliil irasban, vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiti az igénylot. A
teljesités megtagadasira vonatkozé tajékoztatdsnak kotelezden tartalmaznia kell az igény
megtagadasénak tényét, és a megtagadas indokat, valamint a Jjogorvoslati lehetdségeket. A jegyzb
kotelessége gondoskodni arrél, hogy az ligyfél szdmira a megtagadss jogszeriisége és
megalapozottsaga kelléen bizonyitott legyen.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvi igényld az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.
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A jegyz6 a 3. pontban foglaltakkal 6sszhangban kételes tdjékoztatni az tigyfelet arr6l, hogy ha a
kozérdekii adatra vonatkoz6 igénye nem teljesiilt, jogorvoslat érvényesitése érdekében a birésaghoz
fordulhat vagy bejelentést tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal (a
tovabbiakban: Hatosag).

A jegyz0 felelds tovabba azért, hogy az elutasitott igényekr6l és azok indokoldsardl az adatvédelmi

felelost évente tajékoztassa.

5. A MEGISMERESI IGENYEK NYILVANTARTASA,
ERTEKELESE, ADATSZOLGALTATASI FELADATOK

A Jegyz6 a megismerési igényeket és az azokhoz kapcsolodd feljegyzéseket, egyéb
dokumentumokat iktatva, elkiilonitett modon tarolja és nyilvantartja.

Az igénylés alapjan torténd adatszolgéltatas esetén az adatigényld tigyfél személyazonosit6 adatait
a Hivatal kizardlag az igény teljesitésé¢hez és a koltéségek megfizetéséhez elengedhetetleniil
sziikséges moédon ¢s ideig kezeli.

Az Onkorményzat vezetdje gondoskodik a kézzétételi listdban nem szerepld megismerési igények
legalabb évente torténd feliilvizsgalatardl és értékelésér6l. Ennek keretében, a jelentds aranyban
vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az adatkezelének minden év januar 31-éig kotelezd a
Hatosagot tajékoztatni a megismerési igények elutasitisdnak szamarol és indokarol.

I\'A
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2024. december 16. napjan 1ép hatalyba.
Jelen szabalyzat az alabbi fiiggelékeket tartalmazza:

a.) 1. szamu fuggelék: ‘A kozzétételi lista kozzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz
tartozo tartalomfeleldsok és tartalomkozlok kijelolése

b.) 2. szamu fiiggelék: A megismerési igények teljesitésével Osszhnagban eljarni jogosult
tigyintéz6k kijelslése

Jelen szabalyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:

a.) 1.szamo melléklet: A megismerési igényhez tartozé nyomtatvany

b.) 2. szamu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeriil6 koltségek
c.) 3. szamu melléklet: Az tigyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel 6sszefiiggésben

d.) 4. sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozoé nyilatkozat

A jegyzb és a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrdl, hogy a szabalyzatot az
Onkorményzat/Hivatal/ Ovoda minden dolgozéja megismerje és alkalmazza.

A szabdlyzat éves feliilvizsgalata és aktualizalasa a jegyz0 feladata.
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6. Jelen szabélyzatok a szervek fenntartéi a kvetkezd hatérozataikkal fogadtak el:

Bézakerettye Kozség Onkormanyzata c2024(X10...
Csornyefold Kozség Onkormanyzata v J2024(X11....
Kerkaszentkirily Kézség Onkorményzata v /2024(X1LI...
Kiscsehi Kézség Onkorményzata < /2024(X1L...
Lasztonya K6zség Onkorményzata ce/2024(X1. .
Lispeszentadorjan Kozség (")nkorményzata ..... /2024(X1L....
Maréc Kézség Onkorményzata v en/2024(X1I....
Muraszemenye K6zség Onkormanyzata v /2024(X10....
Szentmargitfalva K6zség Onkormanyzata /2024(X1I...
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulds ../2024(X1I...
Muraszemenye, Csornyefsld, Kerkaszentkiraly, Szentmargitfalva 12024
Kozségek Koéznevelési Intézményi Téarsuldsa

Bézakerettye 2024. december 16.

Dr. Resch Karolina Ildiké
jegyzd
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Bazakerettyez Kozos Onkormanyzatl Hivatal
KOZZETETELI ES PUBLIKALASI SZABALYZAT 2024.

VL.MELLEKLETEK

1. szaim melléklet: A megismerési igényhez tartozo tigyféli nyomtatvany

R = P LS e e — TS S e e L - =

p IGENYBEJELENTES
l KOZERDEKU ADAT MEGISMERESE TARGYABAN

R e e e T — e T NP —

1. Az igényelt adat meghatarozasa szabadszoveges leirassal

lf 2. A kozerdeku adatok lgenylesenek modja
(Kérjiik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze igényét!)

l . Ie ro s .
L1 Személyesen, csak megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat.

'O Személyesen, megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat,
amelyekr6l masolatot is kérek.

' L1 A masolatot az alabbi forméban kérem:

I [1 papir alapon: fekete-fehér/szines (megfeleld aldhizando)
[ pendrive-ra masolva.

A masolatot:
L] személyesen kivanom 4tvenni;

| vagy
-' O telefax Gtjan kérem, az alabbi

_elerhetosegre.............................:.......;........:... 7 e

3. Személyes adatok

| Név:
' Telefonszam / e-mail cim:
| (A kapcsolatfelvétel érdekében legglébb az egyik megaddsa kitelezs!)

-------------------------------------------

Alairés

L1 postani uton kérem, az alabbi cimre:...................o.......




2. szami melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeriilé koltségek

A kozérdekii adatok megismerésével dsszefiiggd masolatkészitési
koltségek

e A/4-es oldal masolata: 10 Ft / oldal (fékete-fehér)**
e A/4-es oldal masolata: 40 Ft / oldal (szines)***
o A/3-as oldal masolata: 20 Ft / oldal (fekete-fehér)**
e A/3-as oldal masolata: 60 Ft / oldal (szines)***

¢ pendrive-on torténé atadas: A hordozo aktuilis piaci ara Ft-ban / adathordozé

(a virusok elleni védekezés miatt kizdrolag a szerv dltal vdisdrol vj pendrive haszndlhato)

| A fent nevezett kbltség_tét_ekk az AF A-t tartalmazzak.

26/30



3. szamu melléklet: Az tigyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel Ssszefiiggésben

| NYILATKOZAT
A MEGISMERESI KOLTSEGEK VISELESEROL
AHEOLt oo T ST

A koltségek ismeretében a benyuijtott igénylésre vonatkozé kérelmemet (a megfeleld rész
aldhtzando):

vallalom nem vallalom

| A koltségek ismeretében a kérelmemet (kérjiik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze
E 1gényét):

| O a benytjtott kérelemben foglaltaknak megfelelden fenntartom;
[ a kérelmemet visszavonom;

' O a kérelmemet az alabbiak szerint médositom (Kérjiik itt tintesse fel, hogy mely msik
| mésolatkészitési médot vélasztjal):

F
|
L‘i e

; 1. Szémélyes adatok

' Név:
Telefonszam / e-mail cim:
(4 _kapesolatfelvétel érdekében legaldbb az egyik megadisa kotelezg!)

1A Y R,

¥
|
I T T

B W T : HteoTys e R

27730

|
I
|
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4. sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

e e

MEGISMERESI NYILATKOZAT

S L L A ST IO e FE TS T T e

Bazakerettyei Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal Jegyz6jének 4/2024. (XIL16.) szadmu
szabélyzataban foglaltakat megismertem.

b e e

Simonné Makar Szilvia

Ivanyi Laszlo Ottd

I P I——

Pénziigyi iigyintézo
Polgdrmes;ter,
Bdzakerettye Kozség

Onkormdnyzata |

N RS —

' 2024. december 16.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
| | |
Dr. Resch Karolina Jegyzd ‘l 2024. december 16. :
) . . - ‘ | -
Bagladi Agnes Adoz.tg;{z, L lg’az”gatasz, 2024. december 16.
szocidlis tigyintézé |
! e |
Gélné Kovécs Anita | Munkatigyi- és pénzigyl | 5opy qecember 16, |
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A Bézakerettyei Kozos Onkorményzati Hivatal bizonylati rendjét az allamhaztartas
szamvitelérdl sz6l6 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet 52. §-a alapjan a kovetkezOk szerint
hatarozom meg

I. Altalinos rész
1. A bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelr6l sz616 - t6bbszér méodositott - 2000.
évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartds szamvitelérél sz6lo
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet, (a tovabbiakban Ahsz.) és az allamhéztartésrol sz616 torvény
végrehajtasarél rendelkezd 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.)
végrehajtasara vonatkozé eldirdsokat, modszereket, amelyek biztositjak a jelen szabalyzat
hatalya al4 tartoz6 koltségvetési szervek sajatossdgainak, feladatainak leginkdbb megfelel6, a
szamviteli elszdmoldsokhoz kapcsolodé bizonylatok kiallitAsanak, ellendrzésének,
tovabbitasanak, felhasznaldsanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kdvetkez6 feladatok ellatédsdhoz tartalmaz eldirasokat:
- bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

- a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

- a bizonylatok kidllit4sa, javitasa, helyesbitése,

- a bizonylatok feldolgozédsanak rendje,

- a szigord szamadés ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
- a bizonylatok tarolasa, széllitasa,

- a bizonylatok Orzése.

A szabilyzat hatilya:

Az allamhéaztartasré] sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovibbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az allamhaztartdsr6l sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.
(X11. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatérozott feladatait

Bazakerettye Kézség Onkorméanyzata
Bazakerettyei Kozos Onkorméanyzati Hivatal
Kiscsehi Kozség Onkormanyzata

Lasztonya K6zség Onkormanyzata
Lispeszentadorjan Kozség Onkormanyzata
Maréc Kézség Onkorményzata
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulés
Bézakerettyei Ovoda

Muraszemenye Kozség Onkormanyzata
Csoryefold K6zség Onkorményzata
Szentmargitfalva K6zség Onkorményzata

* ¢ S 6 & S > S o+ ¢ o



BAZAKERETTYEI KOZ(OS ONKORMANYZATI HIVATAL
BIZONYLATI REND

* Kerkaszentkiraly K6zség Onkormanyzata
¢ Muraszemenyei Napkoziotthonos Ovoda
* Muraszemenye, Csdrnyefold, Kerkaszentkiraly, Szentmargitfalva Kozségek
Koznevelési Intézményi Tarsulasa
Koltségvetési Szervekre terjed ki.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Az Ahsz. 52. §-a alapjan a koltségvetési szamvitelben és a peénziigyi szamvitelben a bizonylati
elvre és a bizonylati fegyelemre, a szdmviteli bizonylatokra, a szigori szdmadisi
kotelezettségre és a bizonylatok megdrzesére egyarant az Szt. 165. § (1), (2) és (4) bekezdését,
valamint a 166-169. §-at kell alkalmazni.

A Bézakerettyei K6z6s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) az Szt. 165. §. (1)
bekezdése alapjan minden gazdaségi miiveletrl, eseményr6l - amely az eszk6zok, illetve az
eszk6zok forrdsainak allomanyat vagy Osszetételét megvéltoztatja,- bizonylatot 4llit ki.

Szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményre vonatkozdan a rdgzitendd
adatokat a valosdgnak megfelel6en, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat 4ltalanos
alaki és tartalmi kdvetelményeinek es amelyet - hiba esetén — elbiras szerint javitottak.

A pénzeszkozoket érinté gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgissal egyidejiileg, a tobbi bizonylat adatait pedig a gazdasagi esemény megtorténte
utan a szamviteli politikiban meghatarozott idépontig kell a kdnyvekben rogziteni. Az egyéb
gazdasagi események, miveletek rogzitésének rendjét gy kell kialakitani, hogy a
koltségvetési szerv eleget tudjon tenni a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi
kotelezettségének. A fokényvi konyvelés, a részletezd (analitikus) nyilvantartasok és a
bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozok
fajtéjatol, a feldolgozas technikéjatol, logikailag zéart rendszerrel biztositani kell.

A szdmviteli bizonylat fogalma

A Szimviteli torvény 166. §-a értelmében szimviteli bizonylat minden olyan a gazddlkods
altal kidllitott, készitett, illetve a gazdalkodéval iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4llé
termeészetes személy vagy mas gazdalkodé altal kiallitott, készitett okmény (szamla, szerz6dés,
megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabélyi rendelkezés, egyéb
ilyennek minGsithet® irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi modjatol - amely
a gazdasagi esemény szamviteli elszdmol4sat, nyilvantartasat timasztja ala.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus aldirdsrol sz016 2001. évi XXXV.
torveny rendelkezései szerinti, legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus dokumentum, irat,
ha megfelel az Szt. eléirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként t6rténé
alkalmazasénak feltételeit, hitelességét és megbizhat6sdganak kovetelményeit mas jogszabély
is meghatérozhatja.

Az elektronikus forméban kiallitott bizonylatot a digitalis archivéldsra vonatkozé kiilén
Jogszabaly el6irdsainak figyelembevételével elektronikus formaban kell megérizni oly
modon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkiili
el6allitasat, folyamatos leolvashat6sagat, illetve kizrja az utélagos médositas lehet6ségét.
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Szamlat elektronikus Gton kibocsatani kizérdlag abban az esetben lehet, ha a szamla és az
abban foglalt adattartalom sértetlensége es eredetiségének hitelessége biztositott.

2.1. A bizonylatok daltaldnos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem el6tt kell tartani.

A Szamviteli térvény 167. §-a értelmében a konyvviteli elszdmolast kbzvetleniil alatamaszto
bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kdvetkezdk:

- abizonylat megnevezése és sorszama vagy egy€b mas azonositdja;
- abizonylatot kidllit6 gazdalkodo6 (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

- agazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezett6l fiiggben az ellendr aldirasa;

- a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtikon a befizetd alairsa;

- a bizonylat kiallitasanak id&pontja, illetve - a gazdasdgi mivelet jellegétol, idébeni
hatdlyatol fiiggben - annak az idGszaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idopontja, idészaka);

- a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalménak leirasa vagy megjelolése, a gazdasagi
miivelet okozta valtozdsok mennyiségi, mindségi és - a gazdasigi miivelet jellegétol, a
konyvviteli elszamolas rendjétd] fliggben - értékbeni adatai,

- kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek k6z6tt: a bizonylatot
kiallit6 gazdalkodo nevét, cimét;

-  bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgdlé bizonylatok
korének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az 6sszesités vonatkozik;

- akonyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténé hivatkozas;

- akonyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idopontja, igazolasa;

- tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eloir.

A szamlaval, az egyszer(isitett adattartalma szamlaval kapcsolatos tovabbi kévetelményeket
mas jogszabaly is meghatérozhat.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsétott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhat6saga - ha az mas médon nem biztosithat6 - a gazdalkodo6 képviseletére
jogosult személy (ideértve a Polgéri Torvénykonyv szerinti képviseletet is), vagy belsé
szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy aldirasaval is igazolhato.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsOdlegesen az ASP program é&ltal eldallitott
nyomtatvanyokat kell haszndlni. Abban az esetben, ha valamely gazdasigi mivelet
rogzitéséhez az ASP program nem Aallit el nyomtatvanyt vagy a program technikai okokbol
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nem mikodik gy a kereskedelmi forgalomban kaphaté szabvanyositott nyomtatvanyokat kell
haszndlni.

Amennyiben a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphatd, akkor sajat készitésit
nyomtatvanyt kell haszndlni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok
altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozé elbirdsokat.

2.2. A bizonylatok csoportositisa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési helyiik
szerint, eléfordulasuk valamint a nyilvéantartas, kezelés szempontjabal.

a) Gazdélkodasi szakteriilet szerint:

- befektetett eszkézokkel kapcsolatos bizonylatok,
- készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazasi és szamlaellenrzési bizonylatok,

- leltarozasi bizonylatok,

- selejtezési bizonylatok,

- szemeélyi jellegii kifizetésekkel, bémyilvantartdssal kapcsolatos bizonylatok.
b) Keletkezési helyiik szerint:

- bels6 bizonylatok,

- kiils6 bizonylatok.

Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsddleges kiallitisa a Hivatalnal vagy
valamelyik koltségvetési szervnél, illetve a Hivatal valamely szervezeti egységénél torténik.

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kidllitasa az adott gazdasagi miiveletet
kezdeményez6 kiilsé szervnél térténik.

¢) Eléforduldsuk szerint

- elektronikus bizonylatok

- papir alapt bizonylatok

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabél
- szigoru szdmadds bizonylatok,

- szigor(l szamadas al4 nem vont bizonylatok

2.3. A bizonylatok nyelve
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Az Szt. 166 §. (4) bekezdése alapjan a szdmviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény
megtorténtének, illetve a gazdasiagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasianak
idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok més nyelven is feltiintethetok.

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi miivelet, intézkedés
jellemzdi indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeloléseket, melyek a megbizhat6, valésdgnak megfelelé adatrogzitéshez, kényveléshez
sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd régzitést megel6z6en magyarul is fel kell
tiintetni.

Az idegen nyelvii bizonylatok forditasaért, fordittatasaért a pénziigyi osztalyvezett felelds.

2.4. A bizonylatok formdja, megjelenitése

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni a
koltségvetési szervnek:

- a bizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvanyon minden sziikséges adat
szerepeljen,

- az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozési sorrendnek,
- ki kell emelni a feldolgozas szempontjabol fontos adatokat,

- ha szdmtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a mivelet végzéséhez
sziikkséges sorrendben szerepeljenck,

- anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kovetelményeinek.

2.7. Elektronikus uton kidllitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a
Szamviteli torvény elbirasainak.

Az elektronikus szamlara vonatkoz6 szabalyokat az altaldnos forgalmi adorél sz616 2007. évi.
CXXVIL. tv. 175 §-a hatdrozza meg.

Ha a kényvviteli nyilvantartds, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljiras eredménye,
biztositani kell:

- az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem
nélkiili kifratdsat,

- az egyértelmii azonositas érdekében a kodjegyzéket.

3. A koltségvetési szervek altal alkalmazott szamviteli bizonylatok
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3.1.Belsé szamviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdalkodasban a pénziigyi konyvvezetés sordn szamviteli bizonylatnak
killéndsen az alabbi okmanyok mindsiilnek:

- beérkez6 és kimend szamlak,

- pénztari bevételi és kiadési bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtak, tvételi elismervények, szallitélevelek

- bérjegyzékek, 6sszesitok, bérfeladsok,

- kiilonb6z6 kézi és gépi konyvelési feladasok, Osszesitdk, konyvelési bizonylatok,
- raktéri bizonylatok,

- szervezeti egységek kozotti anyag-, eszk6zmozgatasi bizonylatok,

- leltérozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszdmol4si nyomtatvanyok,

- minden olyan okmany, szerz6dés, megallapodés, amely szamviteli kérdésekben valtozast
idéz elo.

3.2.Kiilsé szdmviteli bizonylatok

Kiilsé szdmviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatisi okményok, amelyeket nem a
koltségvetési szervnél 4llitottak ki, de annak gazdasagi eseményérél késziiltek.

Kiilsé bizonylatok kiiléndsen:

- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,

- terhelési és jovairasi értesitések,

- szallitolevelek, atvételi elismervények,

- szamlak, nyugtak stb.

A beérkez6 bizonylatok a Pénziigyi Osztalyhoz keriilnek tovabbi feldolgozésra.
3.3. Osszesitd bizonylatok

A gazdasigi eseményeket a nyilvéntartdsokban folyamatosan rogziteni kell. A folyamatos
konyvelés helyességérsl azonban idészakonként — havonta, negyedévente, évente — kiilénbozé
Osszesité-ellen6rz6 kimutatasok elkészitésével meg kell gy6z6dni.

3.3.1. Az dsszesitd bizonylatok tatalma
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Az azonos jogcimen teljesitett bevételek és kiadasok esetében a bizonylatok adatait §sszesiteni
kell. A f6konyvi konyvelés alapjat ebben az esetben az 6sszesitd bizonylat képezi.

Osszesit6 bizonylat alkalmazaséra keriilhet sor pl. téritési dijakrél, rendezvényeken beszedett
dijakrol kiallitott szamlak esetében, vagy tobb személy részére azonos jogcimen teljesitett
kiadésok alkalméaval (pl. segélyek).

3.3.2. A fokonyvi konyvelés részére tirténd feladdsok készitésének rendje

Az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt Osszesité bizonylatok (feladasok)
elkészitésének hatarideje minden tdrgynegyedévet kivetd honap 20-a.

A kovetkez6 esetekben késziil feladés:

- targyi eszk$z6k allomanyvaltozasa,

- anyagok, készletek alloméanyvaltozasa,

- értékvesztés elszamolasa.

A feladasi bizonylatnak tartalmaznia kell:

- id6szak eleji nyité dllomany Osszegét (+),

- a targyiddszak alloméanyndvekedésének Gsszegét (+),
- a targyidGszak allomanycsokkenésének 6sszegét (-),
- a targyid@szak zar6-allomanyanak 6sszegét (£),

- az 1id6szak eleji nyito- €s zaroallomany kiilonbozetét.

A fékényvi konyvelés, analitikus nyilvantartas és a feladds adatainak egyeztetését
negyedévente, de legkésobb az id6kdzi mérlegjelentést megeldzden, illetve a mérleggel lezart
évet kovetd év januar 31-ig kell elvégezni.

Az adatok egyeztetéséért a Pataki Nelli, Kiss Orsolya, Peszleg Agnes a felelések.
4. A bizonylatok kidllitisa, javitasa, helyesbitése
4.1. A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatot a veliikk szemben tdmasztott tartalmi és alaki kévetelményeknek megfeleléen a
gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak id6pontjaban id6t 4ll6 moédon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé moédon ugy kell régziteni, hogy azok a kételezd megdrzési

hataridéig olvashatok (olvashat6 alakra hozhatok), tovabbéd az esetlegessé vald utdlagos
valtozasok felismerhet6k, illetve kimutathatok legyenek.

A bizonylat kiéllithat6 papiralapu bizonylatok, tombdk esetén manudlisan, illetve eldallithatd
kiilénféle programok alkalmazaséval szamitastechnikai titon is.

4.2. A bizonylatok javitisa
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Az alaki és tartalmi ellenérzés soran talalt hibékat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabalyszert javitdsok végezhetdk.
A javitdsokat a kdvetkezok szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést egy
vonallal 4t kell hvizni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashat6 maradjon.
A helyesbitett adatokat az 4thvizott szam vagy szoveg f6lé kell irni.

- A hibés bejegyzést a bizonylat minden példanyén javitani kell.

- Geépi adathordozoén 1év6 adatok javitdsarél kiilon Jjegyzéket kell késziteni, melyet az eredeti
bizonylatokkal egyiitt kell meg®rizni.

- A javitdst végzé személynek a javitds tényét annak datuméaval, aldirasaval bélyegz6
lenyomataval kell igazolni.

- A javitas sordn az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.
Pénztiri bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvéany rontott példanyét tilos megsemmisiteni, azt 4thvzassal
érvénytelenitve meg kell 8rizni.

A Kkiilsé szervekt6l beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibdsan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kialliténak, vagy fel kell szélitani
a bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibdsan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot a kéltségvetési szerv kételes helyesbiteni.
A helyesbités torténhet az eredeti - hibds - bizonylat érvénytelenitésével és uj bizonylat
kiallitdsaval, vagy helyesbitd bizonylat kiallitdséval.

A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell:

- azeredeti bizonylat azonositasdhoz szitkséges adatokat,
- améddositasnak megfeleld 1j tételeket.

5. A bizonylatok feldolgoz4sinak rendje

5.1. Altaldnos kévetelmények

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytéllénak kell lennie.

A feldolgozas elétt meg kell gy6zédni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmilag
megfelel6-¢.

A bizonylatokat feldolgozasuk és ellendrzésiik elbtt csoportositani kell, amely az aldbbiak
szerint t6rténik:
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- beérkez6 szamlék, kivonatok

- pénztarbizonylatok

- banki bizonylatok

- kimené szamléak, egyéb bizonylatok

- munkaiigyi es illetményszamfejtesi bizonylatok.

Az alakilag, tartalmilag ellen6rzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben
rogziteni kell a konyvelésben.

A konyvelés el6tt a bizonylatokat érkeztetni, majd

- a koltségvetési konyvvezetés soran az egységes szamlakeret 0-s szamlaosztalyéan beliil a
00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartdsi szamldk alapjan az egységes
rovatrendnek megfelelden,

- a pénziigyi kényvvezetés sordn az egységes szamlakeret 1-9 szdmlaosztalyaban vezetett
konyvviteli szamlak alapjan kontirozni és ellendrizni kell.

A bizonyaltok ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arrol, hogy a kedvezményezettet megilleti-
e a kifizetend6 Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetdvel szembeni kovetelés fennall-e.
Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését teljesités igazolni kell.

Altalanos kévetelmény, hogy a feldolgozas soran ellendrizni kell a munkafolyamatba épitett
belsé ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas sordn az arra
jogosult személyek (kiallito, ellen6rzd, érvényesitd) megvizsgaltak, €s alairasukkal ellattak.

A bizonylatok alapjén érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jogosult
személyek alairtak.

A kinyvelésre keriilé bizonylatokat utalvinyozni kell.

Az utalvinyozast az ecredeti okmaényra kell révezetni, plusz az ASP programbél az
utalvanyrendeletet is csatolni sziikséges.

Utalvanyozasi jogosultsaggal a Gazdalkodasi szabélyzat alapjan a koltségvetési szerv vezetdje
és annak helyettese vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult.

5.2. A bizonylatok ellendrzése

A szamviteli bizonylatokat ellenérizni kell a kényvekben tortén6 rogzités el6tt alaki, tartalmi
és szamszaki szempontbol.

Az ellen6rzéssel megbizott személyek kotelesek kiilonosen a bizonylatok valodisagat
megvizsgalni.

A bizonylatok ellenérzése a Pénziigyi Osztaly feladata.
5.2.1. A bizonylatok alaki ellenorzése
A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kovetkezoket kell vizsgalni:

- abizonylatok kitoltése teljes koriien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,



BAZAKERETTYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
BIZONYLATI REND

- asziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

”r

- agazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt nyomtatvanyon, bizonylaton tSrtént-e,

- akiallito, az érvényesité és az utalvanyozé (eseménytol fiiggben az ellendr), valamint a
gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairisa szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylati (irlapot sorszim szerint vették-e hasznilatba (szigord szdmadasu
nyomtatvanyoknal),

- abizonylat kiallitdsa megfelelé-e, a javitasok szabalyszerliek-e.
5.2.2. A bizonylatok szimszaki ellenérzése

A bizonylatok szédmszaki ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy nem tértént-e valami
hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

3.2.3. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

A bizonylatok tartalmi ellen6rzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat,
az alkalmazott 4rak helyességét, a vonatkozé jogszabalyi elbirasok betartdsat kell
megvizsgalni.

5.3. A bizonylatok konyvekben tirténs rogzitésének rendje
A bizonylatok feldolgozasakor a kovetkezék szerint kell eljarni

- A bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd  gazdasagi események
bizonylatainak adatait a kéltségvetési kdnyvvitel soran vezetett nyilvantartasi szdmldkon, a
sajatos elszdmoldsokat érintd gazdasigi események bizonylatainak adatait a pénziigyi
konyvvitel soran vezetett konyvviteli szamlékon a bizonylatok keletkezését, beérkezését
kdvetben haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell szdmolni.

- A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozé gazdasigi események
hatésat legkés6bb az eléirdnyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-éig - az Aht. 34. §
(4) bekezdése szerinti esetben az ott megjeldlt idépontig -;

a kovetelések, a végleges kdtelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint az
Avr. 134. § ) pontja és 138. § (5) bekezdés ¢) pontja szerinti adatok tekintetében a
mérlegkészités idGpontjaig lehet elszamolni.

- Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli zarlat
soran kell a konyvviteli szamlakon elszdmolni.

Altaldban a feldolgozas soran el kell végezni:

az elbkészitési feladatok az adatrogzitésre és adattovabbitisra terjednek ki. Az
adatrogzitést a bekovetkezett gazdasagi esemeny megtorténtével pathuzamosan, vagy
roviddel utana kell elvégezni az idépont feltiintetésével és a bizonylat kiallitasara
jogosult személy alairasaval. A bizonylatra rogzitett adatokat a felhasznalas
(adatfeldolgozas) helyére a legrévidebb iddn beliil el kell juttatni, illetve tovabbitani;
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az adatfeldolgozasi munka sorén a rendszerezett, csoportositott bizonylatokkal igazolt
gazdasagi miiveletek érték- és mennyiségi adatait az analitikus nyilvantartdsokban, a
fékonyvi kényvelésben (annak szamléin) kell rdgziteni, az ASP rendszerben feldolgozott
bizonylatokon rogziteni kell a kényvelési bizonylat szamat, majd a konyveldnek
aldirassal és datummal kell ellétni.

6. A kinyvvezetés

Az Ahsz. 39. § (2) és 45 §. (2) bekezdése értelmében a koltségvetési konyvvezetés és a
pénziigyi kényvvezetés magyar nyelven, a kettds konyvvitel szabdlyainak megfeleléen
forintban torténik.

A koltségvetési szerv a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi
eléiranyzatok alakulaséra, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek,
valamint ezek teljesitésére kihaté gazdasdgi eseményekr6l a valésdgnak megfeleld,

folyamatos, zart rendszerfi, attekinthet$ nyilvantartast vezet, és azt a koltségvetési év végével
lezarja.

A pénziigyi konyvvezetés keretében a tevékenység sordn eldforduld, az eszkozokre és
forrasokra, azok valtozasara és az eredmény alakuldsira haté gazdasigi eseményekrdl a
valosagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerti, attekinthet6 nyilvantartast vezet, és azt a
koltségvetési év végével lezérja.

A Hivatal arészletez6 nyilvantartasok vezetésének modjat, azoknak a kapcsolodé konyvviteli
és nyilvantartasi szamlakkal val6 egyeztetését, annak dokumentalasét, valamint a részletez6
nyilvantartasok és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi
szédmldk adataib6l a pénziigyi konyvvezetéshez késziilt Gsszesitd bizonylatok (feladasok)
elkészitésének rendjét, az Osszesitd bizonylat tartalmi és formai kovetelményeit a
szamlarendben szabalyozza, figyelembe véve az Ahsz. 14. sz. mellékletét a részletezd
nyilvantartasok tartalmar6l.

A Hivatalban a koltségvetési szervek konyvvezetésért a pénziigyi ellenjegyzo a felel6s.

A koltségvetési és pénziigyi konyvvezetés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdsége, fliggetlenill az adathordozdk fajtajatdl, a
feldolgozas (kézi vagy gépi) technikéjatol, logikailag zéart rendszerrel biztositva van.

A feldolgozas soran megfelel6 hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetdségét is.
7. A konyvviteli zarlat

A konyvviteli zarlat sordn az elszamolasi id6szakokat kovetden el kell végezni a folyamatos
konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, Osszesitd
kényvelési munkékat, a konyvviteli, valamint a koltségvetési konyvvitel soran vezetett
nyilvantartasi szamlak lezarasat.

A konyvviteli zérlatot az Ahsz. 53. § (4)-(7) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni:

- havonta, a targyhot kovetd honap 15. napjaig,
- negyedévente, a targynegyedévet kovet6 honap 15. napjaig, és
- évente, a mérlegkészités iddpontjaig.
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A Hivatalban a kényvviteli zarlat sorin a kényvelési feladatokat ellatd pénziigyi
igyintézoknek van egyeztetési feladatuk.

8. Szigori szimadisi nyomtatvinyok kezelésének szabalyai
8.1.8zigorii szdmadisii nyomtatvinyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabdly el6irdsa alapjan meghatérozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszertisitett adattartalmu
szamlét és a nyugtat is) szigori szamaddsi kotelezettség al4 kell vonni.

Szigori szémadéasu nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan nyomtatvényt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre
adhat alkalmat.

A szigori szdmadasi kételezettség a bizonylatot, a nyomtatvéanyt kiallitét terheli.

A szigoru szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok korét az 6nkormanyzatok és az
intézmények sajatossagainak figyelembe vételével a Jjegyz0 sajét hatéskorében 4llapitja meg.

A szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok a kévetkezok:
- szamla,

- egyszerlsitett adattartalmu szamla,

- nyugta,

- szallitolevél,

- személygépkocsi /tehergépkocsi /autébusz menetlevél,
- raktari bevételezési, kiadssi utalvanyok,

- leltarfelvételi bizonylatok,

- készpénzcsekk,

- napi/id6szaki pénztarjelentés,

- lzemanyag-eldleg elszamolas,

- bevételi és kiadasi pénztirbizonylat,

- pénztarjelentés, (iizlet esetén)

- lizemanyag kartya,

8.2. A szigorii szdmaddsiti nyomtatvinyok nyilvdntartisa

A szigorl szamadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A nyomtatvanyokrol nyilvantartdst vezetiink.
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A nyilvantartas tartalmazza:

- a bizonylat megnevezését,

- a bizonylat bevételezésének keltét,

- a bevételezett bizonylat mennyiségét,

- a nyomtatvany kezd6- és végzb sorszamat,

- az igénybevétel keltét,

- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,
- az atvétel elismerését,

- a leadott t6példany atvételének elismerését,

A koltségvetési szervek szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasit Peszleg Agnes
pénziigyi ligyintéz6 vezeti.

8.3. A szigoru szdmaddsu nyomtatvanyok kiaddsa, felhaszndlisa

A szigori szdmadasti nyomtatvanyok kezelésével megbizott iigyintéz6 csak akkor adhat ki
nyomtatvényt felhasznédldsra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az atvevd személy
kézjegyével elismeri. A szigorG szdmadasu nyomtatvanyokat haszndlok a felhasznalt
mennyiséggel koételesek elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi érzésre a
szigoru szdmad4asi nyomtatvanyt kezelének.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.
8.4. A szigoru szdmaddsu nyomtatvinyok ellendrzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyokban
az lrlapok teljes szamban megvannak-e, tovabb4 az tirlapokon a sorszamok és esetleges egyéb
jelzések (pl. szamlavezetd hitelintézet jelz6szama) helyesek-e.

8.5. A szigoru szdmaddsu nyomtatvinyok orzése

A szigori szamadéasu nyomtatvanyokat a Hivatal pénztar helyiségében pancél szekrényben
kell Grizni.

9. A bizonylatok tirolisa

A Dbizonylatok tdroldsénal elsOdleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan,
karosoddsmentes megdrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét.

Bizonylatot a megdrz¢si helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

A konyvelési bizonylatokat a bizonylatok mennyiségétdl fiiggéen havi, negyedéves
idészakonként idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.
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A gazdélkodas évét megel6z6 év 4 Gsszegyiijtott konyvelési anyagit a Hivatal Pénziigyi
osztalyanak irod4jdban az azt megelz6 évek iratait az irattarban tarolja a Hivatal konnyebb
hozzaférhet6ség érdekében.

10. A bizonylatok szallitisa

A bizonylatok szllitisdndl az a kévetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiilsé kérosodas ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

11. Bizonylatok megérzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6téllosigat a Szamviteli térvény 169. §-ban
meghatdrozott megbrzési idén beliil biztositani kell.

- A Kkoltségvetési szerv a koltségvetési évrbl készitett koltségvetést, a koltségvetési
beszamol6t, valamint az azt alatamaszté leltart, f6konyvi kivonatot, értékelést, vagy mas, a
torvény Szt. kdvetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashatd formaban legaldbb 8 évig
koteles Grizni.

- A konyvviteli elszdmolast kdzvetleniil és kdzvetetten alatAmaszté szamviteli bizonylatot
(ideértve a fokonyvi szamldkat, az analitikus, illetve részletezé nyilvantartisokat is), legalabb
8 évig kell olvashat6 formaban, a kényvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshet6
modon megbérizni.

- A szigord szdmadisu bizonylatok rontott példdnyaira is vonatkozik a meglrzési
kotelezettség.

- A megbrzési idén beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutéd nélkiili megsziinést is) nem
hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megorzésérdl a szervezeti valtozas
végrehajtasakor intézkedni kell.

Az elektronikus formdban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivalds szabalyairdl sz6l6
jogszabdly eléirasainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell megodrizni oly
moédon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa az eredeti bizonylat &sszes adatinak
kesedelem nélkilli el6allitasat, folyamatos leolvashatésagat, illetve kizarja az wutdlagos
modositas lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus formdban kiallitott bizonylatrél — a papiralapu
dokumentumokrél elektronikus titon torténé mdasolatkészitésének szabdlyairdl szblo
jogszabily el6irdsainak figyelembe vételével — készitett elektronikus mdasolattal az Szt.
szerintibizonylat megérzési kotelezettség teljesitheté, ha a mésolatkészités alkalmazott
mddszere biztositja az eredeti bizonylat Osszes adatinak késedelem nélkiili eloallitasat,
folyamatos leolvashatésagat, illetve kizérja az utolagos médosités lehet6ségét.

IL A koltségvetési szervek gazdasigi eseményeihez kapcsolédo bizonylatok

A Hivatal és a koltségvetési szervek iigyvitelében az alabbi bizonylatok alkalmazanddk:
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1. Befektetett eszkdzok iigyvitele

A befektetett eszkdzok iigyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozéd eszkozok mozgasat,
annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kdvetni a bizonylatok,
feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszk6zokrdl a fokonyvi szamlakkal brutt6 értékben megegyez6 analitikus
nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszk6z0k analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy

- a koltségvetési szerv befektetett eszkézeinek alloménya barmely id6pontban
ellenérizhetd legyen, a bekdvetkezett valtozasok kovethetdek legyenek.

- az analitikus nyilvantartids a szdmlarend megfelelé szdmlacsoportjaval 6sszhangban
legyen.

A befektetett eszkéz dllomanya névekedhet:

- 1j befektetett eszkdz beszerzése és létesitése soran,
- haszndlt eszk$z beszerzése térités ellenében,

- hasznélt eszk6z atvétele térités nélkiil,

- eszk0z atvétele atszervezés miatt, valamint

- egyeb novekedések (atmindsités) alkalmaval.

A befektetett eszk6z0k allomanya csdkkenhet:
- az eszkozok értékesitése,

- selejtezése, értékvesztése,

- megsemmisiilése,

- hasznalt eszk6zok atadésa térités nélkiil,
- atadas atszervezés miatt,

- egyéb csokkenések (atmindsités) soran.

1.1.Immateridlis javak nyilvintartdsa

A vasérolt immaterialis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend K61 Immaterialis javak
beszerzése, létesitése rovathoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartdsi szamlakon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételdr.

Vételar a termek beszerzése utdn fizetett, engedményekkel csokkentett, feldrakkal novelt,
altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazé ellenérték.

A sajat eléallitast immateridlis javak bekeriilési értéke az Sztv. 51. §-a alapjan megallapitott
kozvetlen 6nkoltség.

Az immaterialis javak nyilvantartsanak az Ahsz.14. melléklet VI. pontja szerinti adatokat kell
tartalmaznia.

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl megallapithat6 legyen az immaterislis
javak azonosité adata, a felhasznalasi helye ¢s a hasznélatéért felelds személy neve.

Az immateridlis javak kozott kell kimutatni
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- avagyoni értékl jogokat (az ingatlanhoz kapcsol6dé vagyoni értéki jogok kivételével),
- aszellemi termékeket,
- az immateridlis javak értékhelyesbitését.

Az immateridlis javak nyilvantartisba vételét a szamla, addsvételi szerzO0dés, illetve egyéb
okmany alapjan kell elvégezni.

Az immateridlis javak konyvelésének alapja a részletezé analitikus nyilvantartds, amit
tételesen immateridlis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrdl az
alapbizonylatokrol, melyek a valtozasokat igazoljak.

Az immateridlis javak nyilvantartisédnak az ASP szamitogépes programmal t6rténik.
A nyilvantartasra a kovetkezé nyomtatvanyokat kell hasznalni:

- Immaterialis javak egyedi nyilvéntart6 lapja

1.1.1 Kis értékii immateridlis javak nyilvdntartisa

A kis értékti 200.000 Ft egyedi értéket nem meghaladé bekeriilési értékii immaterialis javak
nyilvéntartisa tartalmazza legalabb

- az eszkdz megnevezését, jellemzobit,

- akészitd, szallité megnevezését, az azonositishoz szitkséges egyéb adatokat, kivéve, ha
az eszkdzt nyilvantartdsa csoportosan torténik,

- abeszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonosit4sahoz sziikséges
adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

- a bekertilési értéket (brutté értéket).

Annak érdekében, hogy a koltségvetési szerv megfeleljen a nyilvantartasi feladatoknak,
a kovetkez6 bizonylatokat alkalmazza:

- egyedi nyilvantarté lap,
- allomanycsdkkenési bizonylatok,
- atadas/atvételi bizonylatok.

1.1.2. Az értékhelyesbités elszdmoldsa

Amennyiben az O6nkorményzat, polgarmesteri hivatal, kozos Onkorményzati hivatal,
koltségvetési szerv a szamviteli politik4jaban vigy rendelkezett, hogy az immateridlis javak
bizonyos csoportjait (vagyoni értékii jogok és szellemi termékek) piaci értéken szerepelteti
kényveiben, akkor évvégén értékhelyesbitést kell szamolni. Ebben az esetben a bekeriilési
érték €s a terv szerinti értékcstkkenés figyelembevételével meghatarozott nett6 érték és a piaci
erték kuldnbozetét az eszkézok kozott értékhelyesbitésként, a forrdsok kozott pedig az
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Eszkoz6k értékhelyesbités forrasaként kell kimutatni az értékhelyesbités 6sszegével azonos
Osszegben.

Az immaterialis javakndl az egyedileg nyilvantartott értékhelyesbitésrol az alabbi analitikus
nyilvantartast kell felfektetni:

- apiaci értéket, a piaci érték véltozasait,

- anyit6 értékhelyesbités dsszegét, annak targyévi véltozasait, (n6vekedés, csokkenés) az
értékhelyesbités zard egyenlegét

- apiaci ért€ken torténé értékelés bizonylatait.
1.1.3. A tervszerinti és terven feliili értékcsikkenés elszamoldsa

Az immateridlis javak tervszerinti értékcsokkenését az Ahsz. 17. §. (2) és (2a) bekezdésében
foglaltaknak megfelel6en kell elszamolni.

Terven feliili értékcsokkenést az Sztv. 53. §. (1) bekezdés b) és c) pontja szerinti esetekben
kell elszamolni.

Terven feliili értékcsokkenést kell az immaterialis joszagnal elszamolni akkor, ha

- az immateridlis joszag, értéke tartésan lecsokken, mert az immaterialis joszag, a
tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalodés, megsemmisiilés, illetve
hiany kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan;

- a vagyoni értékii jog a szerz6dés modosuldsa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan
nem érvényesithetd;

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni az immateridlis javak
alloményvaltozasainak - igy kiilonosen sajat eldallitas, selejtezés, aktivalas, térités nélkiili
atadds, a téves besorolds helyesbitését, a terv szerinti és a terven feliili értékcsdkkenés
elszamolasat,

Az éves konyvviteli zarlat keretében végezziik el az immateridlis javak értékelését, a terven
feliili értékesokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszdmolasat,

A Hivatalban és a koltségvetési szerveknél az immateridlis javak nyilvantartasaért, tervszerinti
és terven feliili értékcsdkkenésének (értékhelyesbitésnek) elszamoldsaért Kiss Orsolya a
felel6s.

1.2.Targyi eszkozok nyilvdntartdsa

A vasérolt, rendeltetésszerlien hasznalatba nem vett, lizembe nem helyezett targyi eszkozok
esetén a beruhadzéds bekertilési értéke az egységes rovatrend K62 Ingatlanok beszerzése,
létesitése, K63 Informatikai eszk6z6k beszerzése, 1étesitése vagy K64 Egyéb targyi eszkozok
beszerzése 1étesitése rovatokhoz kapcsolodéan vezetett nyilvantartdsi szamldkon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, feldrakkal névelt,
altalanos forgalmi ad6t nem tartalmaz6 ellenérték.
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Kisajatitds esetén a bekeriilési érték a kértalanitott Osszeg, sajat el6allitas esetén az Sztv. 51 §.
alapjan megallapitott kézvetlen 6nkoltség.

A sajat el6allitast rendeltetésszerlien hasznalatba nem vett, lizembe nem helyezett targyi
eszkozok, tovabbd a mér hasznélatba vett, illetve a meérlegben nem szerepeltethetd targyi
eszkozok bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatisival, atalakitdsaval, &lettartamanak,
teljesitéképességének kozvetlen novelésével, felujitésaval sszefiiggd sajat tevékenységben
vegzett munkdk esetén a berubdzés, felujitis bekeriilési értéke az Sztv. 51. §-a alapjan
megéllapitott kdzvetlen 6nkoltség.

Az idegen vallalkoz6 altal eldallitott, rendeltetésszertien hasznalatba nem vett, iizembe nem
helyezett térgyi eszk6z0k esetén a beruhazas bekeriilési értéke az eszkoz 1étesitése, lizembe
helyezése érdekében az tizembe helyezésig, a raktarba torténé beszéllitésig felmeriilt, az
eszkzhéz egyedileg hozzakapcsolhatd tervezési, széllitasi, rakoddsi, alapozasi, szerelési,
tizembe helyezési munkéknak az egységes rovatrend Ahsz. 16. §. (3) bekezdés szerinti
rovataihoz kapcsolddan vezetett nyilvantartdsi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként,
mds fizetési kotelezettségként nyilvantartott egyiittes vételara.

A megszerzett targyi eszk6zok allomanyarél, az abban bekévetkezett valtozasokrdl a pénziigyi
kdnyvvezetéssel egyez0 mennyiségi és értékbeni analitikus nyilvantartast kell vezetni.

Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd targyi eszkozokrél:

- Ingatlanok és kapcsol6dé vagyoni értékii jogok,
- Gépek, berendezések és felszerelések, jarmiivek,
- Tenyészallatok,

- Beruhézésok, feljitasok,

- Targyi eszk6z6k értékhelyesbitése.

A targyi eszkdz8k nyilvantartisanak az Ahsz. 14. melléklet VIL pontja szerinti adatokat kell
tartalmaznia.

A targyi eszkoz6k nyilvantartasanak vezetése az ASP szamitdégépes programmal torténik.

1.2.1.Ingatlanok és kapcsolédé vagyoni értékii jogok

Itt tartjia nyilvin a koltségvetési szerv ingatlanainak alloméanyi értékét értékhatartol
fiiggetleniil.

Ide soroljuk a foldteriiletet, a telkeket, dpiileteket, épitményeket, iiltetvényeket és az
ingatlanhoz kapcsoléd6 vagyoni értékii jogokat.

Az épilletek, épitmények egyedi nyilvantartdsahoz az ASP-KATI rendszer altal kiallitott
egyedi nyilvantart6 lapot hasznéljuk.

Az egyedi nyilvantarté lapot az iizembe helyezés id6pontjdban, a rendszeres hasznilatba
vételkor kell kiallitani.

A foldteriiletr6l, iiltetvényekrol, telkesitésrél az egyedi nyilvéantarté lap az ASP-KATI
rendszerben kerlilnek kiallitisra. A nyilvéantart6 lapon szereplé adatokat a telekkonyvi
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nyilvantartds adataival egyez6 médon kell feltiintetni. Biztositani kell a f6konyvi konyveléssel
valé egyeztetést.

Az analitikus nyilvantartason fel kell tiintetni, hogy az eszkdz a tdrzsvagyon (ezen beliil
forgalomképtelen, vagy korlatozottan forgalomképes) vagy nem a térzsvagyon része.

1.2.2. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvantartdsdhoz az ASP-KATI
rendszerben altal kiallitott egyedi nyilvantart6 lap elnevezésti nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyilvantarté lapot a targyi eszkoz aktivalasakor, a rendszeres hasznalatba vételkor kell
kiallitani.

1.2.3. Tenyészillatok
A tenyészallatok nyilvantartasa a 9.1. pontban leirtak szerint t6rténik.
1.2.4. Beruhdzdsok, felujitisok

A beruhézasok és feltjitisok pénziigyi kényvvezetésben a konyvviteli szamlékhoz az Ahsz.14.
melléklet VII. pontja szerinti adatokkal analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltarozasi korzetenként a targyi
eszk6z6krol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartdst Ggy kell vezetni, hogy abbdl megallapithatdé legyen a targyi eszkoz
elhelyezésének pontos helye.

1.2.5 A kisértékii tirgyi eszkidzok nyilvdntartdsa

A kisértéki targyi eszk6zokrodl a 200.000 Ft egyedi értéket nem meghaladd bekeriilési értékii
eszk6zokrol vezetett nyilvantartasnak az aldbbi adatokat kell tartalmaznia:

- a targyi eszk6z megnevezését, sajatos adatait,

- a készito, szallito megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve, ha
az eszkozt nyilvantartasa csoportosan torténik,

- a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazoldé bizonylatok azonositdsihoz
sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

- a bekertilési értéket (brutto értéket),
1.2.6. Az értékcsokkenés és értékhelyesbités elszamoldsa
Ha a koltségvetési szerv szamviteli politikdjaban Ggy rendelkezett, hogy a targyi eszkozoket,

vagy azok bizonyos csoportjait piaci értéken szerepelteti kényveiben, akkor évvégén
értékhelyesbitést kell szamolni.

Ebben az esetben a bekeriilési érték és a tervszerinti értékcsokkenés figyelembevételével
meghatdrozott netté érték és a piaci érték killonbozetét az eszkdzok kozott
értékhelyesbitésként, a forrasok kozott pedig az Eszkozok értékhelyesbités forrasaként kell
kimutatni az értékhelyesbités 6sszegével azonos dsszegben.



BAZAKERETTYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
BIZONYLATI REND

Az értékhelyesbitésbe bevont eszkdzoknél az egyedileg nyilvantartott értékhelyesbitésrol az
alabbi analitikus nyilvéantartast kell felfektetni:

- a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,

- a nyito értékhelyesbités dsszegét, annak targyévi valtozasait, (ndvekedés, csokkenés) az
értékhelyesbités zar6 egyenlegét

- a piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.

Ertékcsokkenést a rendeltetésszertien hasznélatba vett, lizembe helyezett targyi eszkozok,
lizemeltetésre kezelésre atadott, koncessziéba adott, vagyonkezelésbe vett eszkoz6k utan kell
elszamolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni fogjak.

A targyi eszk6zok terv szerinti értékcsskkenését a koltségvetési szerv Szamviteli politik4jaban
meghatarozottak szerint kell elszamolni.

Az ingatlanokhoz kapcsol6dé vagyoni értékii jogok terv szerinti értékesdkkendsének leirasi
kulcsa azonos annak az ingatlannak a leirasi kulcséval, amelyhez az adott vagyoni értékii jog
kapcsoladik.

A huszon6tmillié forint bekeriilési érték alatti gepek, berendezések, felszerelések, jarmiivek
terv szerinti értékcsokkenése megallapitasa sordn nem lehet maradvanyértéket meghatarozni.

1.2.7.A terven feliili értékcsikkenés elszdmoldsa és a visszairds szabdlya

Terven feliili értékcstkkenést az Sztv. 53. §. (1) bekezdés b) és c) pontja szerinti esetekben
kell elszamolni.

Terven feliili értékesokkenést kell a targyi eszkéznél elszamolni akkor, ha

- a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tartbsan lecsékken, mert a targyi eszkdz
(ideértve a beruhazast is) a vallalkozasi tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy
megrongalédas, megsemmisiilés, illetve hidny kovetkeztében rendeltetésének megfelel6en
nem hasznalhato, illetve hasznélhatatlan;

- a vagyoni értékili jog a szerz6dés médosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan
nem érvényesithetd.

A terven felil értékcsskkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy a targyi eszkéz, a
beruhazas hasznélhat6saganak megfelels, a mérlegkészitéskor érvényes (ismert) piaci értéken
szerepeljen a mérlegben. Amennyiben a targyi eszkdz, a beruhdzas rendeltetésének
megfelelden nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy hidnyzik, azt az
immateridlis javak, a tirgyi eszk6zok, a beruhazasok koziil - a terven feliili értékcsokkenés
elszamolasa utan - ki kell vezetni.

A piaci érték alapjén meghatarozott terven feliili értékcsokkendst a mérleg fordulonapjdval, az
eszk6zOk allomanybél torténd kivezetése esetén meghatérozott terven feliili értékesdkkendst a
kivezetés iddpontjaval kell elszamolni.

Amennyiben a targyi eszkoznél a piaci érték alapjon meghatérozott terven feliili
¢rtekesokkenés elszamolésanak okai mér nem vagy csak részben allnak fenn, az elszamolt
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terven feliili értékcsokkenést meg kell sziintetni, az immateridlis joszagot, a targyi eszkdzt
piaci értékére (legfeljebb a terv szerinti értékcsokkenés figyelembevételével meghatirozott
nettd értékére) vissza kell értékelni.

A negyedéves konyvviteli zérlat keretében el kell végezni a targyi eszkozok
allomanyvaltozdsainak - igy kiilondsen sajat eldallitas, selejtezés, hasznosithaté hulladék
készletre vétele, aktivalas, térités nélkiili atadas, a téves besorolas helyesbitését, a terv szerinti
és a terven feliili értékcstkkenés elszdmolasat.

Az éves konyvviteli zarlat keretében végezziikk el az eszkdzok értékelését, a terven feliili
értékcsOkkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat.

A Hivatalban a kéltségvetési szervek a targyi eszk6zok nyilvantartasaért, tervszerinti és terven
feliili értékcsSkkenésének (értékhelyesbitésnek) elszamolasaért Kiss Orsolya a felelds.

2. Készletek iigyvitele

Az allamhaztartas szervezete a készletek nyilvantartasat két formaban szervezheti meg attdl
fiiggben, hogy raktarral rendelkezik, vagy raktdrral nem rendelkezik.

A raktarral rendelkez6 koltségvetési szerv

- nyilvantartasait az Gj raktéri készletrdl a 2-es szamlaosztalyban, mennyiségben és értékben
is koteles vezetni,

- csak mennyiségi nyilvantartdst vezet a hasznalt, és a munkahelyen hasznalatban 1évé
készletekrdl.

A raktarral nem rendelkezd koltségvetési szerv beszerzéseit koltségként elszamolja, a kézi
raktarakban meglévé készletérdl csak mennyiségi nyilvantartast vezet.

A koltségvetési szervnek a sajat szabalyzataban csak azt kell rogzitenie, amelyiket ténylegesen
alkalmazza.

Az egyszeri igénybevétellel elhasznalddott készletekrdl nem kell nyilvantartast vezetni, azt a
beszerzéskor azonnal koltségként el kell szamolni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd készletekrdl a mérleg tagoldsanak
megfelel6en:

- Vasarolt készletek

- Atsorolt, kovetelés fejében atvett készletek

- Egyéb készletek,

- Befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek,
- Novendék, hizo és egyéb éllatok

A pénziigyi kényvvezetés soran a készletek nyilvantartisat az Ahsz. 14. melléklet X. pontja
alatti tartalommal kell vezetni.

A véséarolt anyagok bekeriilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok
beszerzése, K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése - a K123. Egyéb kiilsé személyi juttatdsok
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rovatokhoz, a K313. Arubeszerzés rovathoz kapcsoloddéan vezetett nyilvantartasi szamlakon
végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utdn fizetett, engedményekkel csokkentett, feldrakkal névelt,
altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazé ellenérték.

A befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek, 4llatok bekeriilési értéke az Szt. 62.
§ (2) bekezdése szerint szamitott eléallitasi érték.

A sajat elballitdsu  eszk6zok, készletek nyilvantartdsi 4arat a koltségvetési szerv
Onkséltségszamitasi szabalyzataban — az Sztv. 62. § (2 bekezdését figyelembe véve - foglaltak
szerint kell megéllapitani.

Ha a vésérolt készlet bekeriilési, illetve konyvszerinti értéke jelentdsen és tartésan magasabb,
mint a mérlegkészitéskor ismert piaci érték, akkor azt a mérlegben tényleges piaci értéken kell
szerepeltetni.

Ha a sajat termelésii készlet bekeriilési, illetve kényvszerinti értéke jelentGsen és tartésan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert eladési 4r, azt a mérlegben a még varhatéan
felmeriild koltségekkel cstkkentett, varhato tamogatdsokkal novelt eladdsi dron szamitott
értéken kell kimutatni.

A piaci érték és a nyilvéantartasi érték kézotti killonbozetet értékvesztésként kell elszamolni.

Ertékvesztést kell elszamolni abban az esetben is, ha a készlet a vonatkozo eldirasoknak, illetve
eredeti rendeltetésének mar nem felel meg.

Ebben az esetben csokkentett értéken kell a mérlegben szerepeltetni.

Amennyiben a készlet piaci értéke jelentésen és tartésan meghaladja a kényvszerinti értéket,
a kiilonbozettel a koribban elszamolt értékvesztést visszairdssal csokkenteni kell. Az
crt€kvesztés visszairdsaval a készlet kényvszerinti értéke nem haladhatja meg a bekeriilési,
illetve a kényvszerinti értéket.

A negyedéves kényvviteli zarlat keretében el kell végezni a készletek allomanyvaltozésainak
- igy kiilondsen sajét eldallitas, anyagfelhasznalas, selejtezés, hasznosithatd hulladék készletre
vétele, aktivélas, térités nélkiili 4tadds, atvétel — elszamoldsat.

Az éves kbnyvviteli zarlat keretében kell elszamolni a leltarozasi kiilonbozeteket, az eszk6z6k
értékvesztését, illetve annak visszairisat.

2.1.Készletnyilvdntartds bizonylatai

2.1.1. Az anyag (készlet) bevételezés bizonylatoldisa

Etkez6k nyilvantartésa, fobb adatai: id6szak; napi téritési dij forintban (reggeli, ebéd,
Osszesen); naptari napok szdma; igényelt étkezések; lemondasi adatok; befizetett téritési dij;
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2.1.2. Az anyag (készlet) kivételezés bizonylatoldsa
Raktarkészlettel nem rendelkezik.
2.1.3. Az anyag (készlet) visszavételezés bizonylatoldsa

A készleteket mindig meghatirozott szakfeladatra, vagy koltséghelyre kell kiadni. A

kivételezett készletet, vagy annak megmaradt részét — ha az nem keriilt felhaszndlasra — vissza
kell szolgaltatni a raktarnak.

A készletet mindig annak a szakfeladatnak, illetve kéltséghelynek a javéara kell visszavételezni,
melyek terhére a készlet eredetileg kiadasra keriilt.

2.1.5.A raktdri készlet nyilvdntartdsok bizonylatolisa

A raktarban tarolt készletekrdl] fajtinként — minden egymédstol méretben, mindségben, vagy
egyéb jellemzd tekintetben eltéré készletr6l kiilon-kiilon — mennyiségi nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartdsban pontosan és naprakészen kell rogziteni a készletmozgasokat és kimutatni a
készletet.

A raktari nyilvantartdst Ggy kell vezetni, hogy egyeztetési lehetbséget biztositson a
mennyiségben €s értékben vezetett analitikus anyagktnyveléssel.

A raktarban az egyes készletek mennyiségében bekovetkezett valtozasok feljegyzésére a
Készlet nyilvantarto lapot kell vezetni.

A készlet nyilvantart6 lapon az alabbi adatoknak kell szerepelnie:
- anyagszam,

- pontos megnevezeés,

- mennyiségi egység,

- aktudlis készlet

- nett érték, AFA értéke, brutt6 érték

- anyagmozgas kelte,

Az analitikus anyagkonyvelés a negyedéves zirlat soran feladast készit az allomany
valtozasokrél a pénziigyi konyvvezetés részére.

2.1.6. Az analitikus készletnyilvdntartds bizonylatai

Az analitikus készletnyilvéantartast ugy kell vezetni, hogy tételesen készlet fajtinként a
mennyiségi és értékadatok megallapithatok legyenek.

A készletvéltozasokat készletnyilvantartd lapokon kell konyvelni, oly médon, hogy fajtanként,
készletezési helyek szerinti mennyiségben és értékben az adatok kimutathatok legyenek.

A készletnyilvantartas céljara a Készletnyilvdntarto lap elnevezésii nyomtatvanyt hasznéljuk.
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Ha a kéltségvetési szerv (6nkormdnyzat, polgdrmesteri hivatal, kozés onkormdnyzati hivatal)
raktdrral nem rendelkezik:

Az anyagokat beszerzéskor koltségként a megfelelé szakfeladatra vagy belsd koltséghelyre
kell elszAmolni, azokr6] mennyiségi nyilvantartast nem kell vezetni.

Evvégén az anyag és készlet mennyiséget leltarozassal kell megallapitani.
Mennyiségi nyilvantartést kell vezetni a kévetkezd eszkozokrol:

- kis értékii targyi eszk6zok (ASP-KATI modul bizonylatai)

-  munkaruha, véd6ruha, formaruha, egyenruha (bels6 készitésii nyomtatvanyok)

A felsorolt nyilvantartasok vezetése megegyezik mind a raktarral rendelkez6, mind a raktérral
nem rendelkez6 koltségvetési szerveknél.

2.2. Eszkizok munkahelyi, egyéni nyilvintartisa

A haszndlatra kiadott eszk6zoket ki kell mutatni az eszkozokért felelds személyek szerint.
A nyilvéntartds szempontjébél meg kell kiilonbdztetni

- akizéar6lagos személyi hasznélatra kiadott eszkozoket,

- aleltari korzetek részére, kozos hasznslatra kiadott eszkozoket, és

- akihordasi id6re kiadott munkaruhakat.

2.2.3.Kihordisi idére adott munkaruha nyilvintartisa

Falugondnokok, csalddsegiték és anyakdnyvvezetdk részére kiadott munkaruhdk juttatasi
idejének nyilvantartasara a bels nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyilvéantart6 lapot személyre sz6l6an kell vezetni.

Ha a dolgoz6 munkaviszonya megsziinik és a részére juttatott munkaruha kihordasi ideje még
nem jért le, akkor a dolgozo éltal téritend Gsszeget a kollektiv szerzbdés (vagy a Kjt. vagy a
K1rv.) idevonatkoz6 rendelkezési alapjan ki kell szamitani.

A kihordési id6re adott munkaruha nyilvantartdsa Peszleg Agnes feladata.

Az anyagok, kis értékti targyi eszk6zok nyilvantartasaért az élelmiszeranyagok esetében az
élelmezésvezetd felelds.

4. Pénz- és értékkezelés iigyvitele
4.1 .E"rtékpapl’rok nyilvdntartdsa

Az értékpapirokat vésarlaskor mindsiteni kell.
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A befektetett eszkozok kozott azokat a tulajdoni részesedést jelentd befektetéseket és
hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat kell nyilvantartani, melyet tartbsan, legaldbb 1 éven
tali idGtartamra vasarol, lekot a koltségvetési szerv.

A forgoeszkozok kozott a forgatasi célbdl, nem tartds befektetésként vasarolt hitelviszonyt
megtestesitd értékpapirokat €s egyéb részesedéseket kell nyilvantartani.

A tulajdoni részesedést jelentd értékpapirokrdl, befektetésekr6l olyan nyilvéantartast kell
vezetni, amelyb6! befektetésenként, vasarlasonként megallapithaté a gazdasagi tarsasag tartos
piaci megitélése, a befektetés konyvszerinti és névértéke ardnya, hogy az értékvesztés (ha az
tartos €s jelentos) elszamolhat6 legyen.

Minden esetben jelentds Osszegli az értékvesztés elszamolasabdl eredd kiilonbozet, ha a
tulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél, valamint a hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél
hosszabb lejarati értékpapirokndl - fiiggetlentil attdl, hogy a forg6 vagy befektetett eszkozok
kozé soroltak be - az értékvesztés 6sszege meghaladja a nyilvantartasba vételi érték 10 %-at,
vagy 100.000 Ft-ot.

Ki kell mutatni a befektetés tartds jovedelmét (osztalékat) is.

A tulajdoni részesedést jelentd befektetésekrdl, a tartés hitelviszonyt megtestesits
értékpapirokrol olyan, a szamviteli torvény altal tdmasztott kdvetelményeknek megfeleld
nyilvéantartést kell vezetni, melyb6] megallapithatok az egyedi értékeléshez sziikséges adatok
(értékvesztés, értékvesztés visszairas) és az értékpapirok hozamai.

A vésérolt értékpapirok nyilvantartisat az Ahsz. 14. melléklet VIII. pontja szerinti tartalommal
kell vezetni.

A Biézakerettye K6zség Onkorményzatanal Kiss Orsolya felelds a befektetett eszkozok kozott
szerepld értékpapirok, tulajdoni részesedést jelent befektetések nyilvantartasaért, azok
értékvesztésének elszamolésaért, visszairdsaért.

4.2. A hazipénztari nyilvdntartds bizonylatai

A készpénzalloményrdl és a készpénzforgalomrodl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyben
idérendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel.

A hdzipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el.
A bizonylatolas az ASP szamitégépes program segitségével torténik.

A befizetések és kifizetések bizonylatoldsidra a Bevételi pénztdrbizonylat és a Kiaddsi
pénztdrbizonylat szolgal.

A pénztari nyilvantartds céljdra az Pénztdrjelentés clnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk,
amelyet az ASP rendszer a havi pénztar zaras utan automatikusan general.

A pénztarjelentést havonta le kell zami.
A pénztarjelentést a pénztirosnak és a pénztar ellenérnek alé kell irni.

A pénzkezelés részletes szabélyairdl a Pénzkezelési szabalyzat rendelkezik.
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A készpénz nélkili kiaddsok teljesitése a hitelintézet diltal kihelyezett termindl dtign valésul
meg.

Ha a koltségvetési szerv termindlja kezelésének részletes szabdlyait a Pénzkezelési
szabdlyzatban rogziti.

4.3. A kotelezettségvdllalds nyilvintartisa
A kotelezettségvallalas a Gazdalkodési szabalyzataban meghatirozottak szerint torténik.

Az Avr. 56. §-a értelmében — Gsszhangban az Ahsz. 46.§ 4val - a kotelezettségvallalast
kovetben gondoskodni kell annak Ahsz. szerinti nyilvantartisba vételér6l, és a
kotelezettségvallalas értékébdl a koltségvetési év és az azt kbvetd évek szabad elbiranyzatait
terheld rész leko6tésérol.

A kotelezettségvallalds nyilvantartdsat az Ahsz. 14. melléklet II. 4. pontja alatti
adattartalommal kell vezetni, melyet az ASP program

A kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) és nyilvantartasara
vonatkoz6 szabalyait alkalmazni kell.

A kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését az Ahsz.
15. mellékletében meghatérozott egységes rovatrend szerint kell nyilvantartani.

A gazdasagi miiveletek és események hatdsat a kdotelezettségvallalasok folyamatosan vezetett
analitikus nyilvéantartdsabol készitett 5sszesité bizonylat alapjan folyamatosan kényvelni kell
a 0-s szdmlaosztalyban.

A kotelezettségvallalas nyilvantartdsa a Hivatalban a koltségvetési szervek esetében a
Pénziigyi osztaly feladata.

S. A leltirozas iigyvitele
A leltérozas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat el6irdsait kell alkalmazni.
A leltarozés soran nemcsak az eszkozéket, hanem az eszkozok forrdsait is leltarozni kell.

A leltdrozds mennyiségi felvétellel torténik, a kovetelések, kotelezettségek esetében a
nyilvantartasok egyeztetésével tesziink eleget a leltdrozasnak.

A leltdrozas a koltségvetési szerv vezetbie altal kiadott leltirozasi utasitis alapjéan torténik.
A leltdrozds nyomtatvdnyait a szdmitégépes analitikus nyilvdntartd rendszer (ASP) biztositja.

A leltarozas bizonylatol4sat és részletes szabdlyait a koltségvetési szerv Leltarkészitési és
leltarozasi szabélyzata foglalja 6ssze részletesen.

A Hivatalban a koltségvetési szerveknél a leltsrozas elSkészitése, lebonyolitdsa, kiértékelése
a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban megjelslt tigyintézok feladata.

6. A selejtezés iigyvitele

A rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznglodott eszkozoket selejtezni kell.
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A selejtezés el6készitd szakaszdban az eszk6zt hasznalok (raktaros, analitikus nyilvantartd)
jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszkdzokrol.

A koltségvetési szerv a selejtezés lebonyolitasanak dokumentalasira az ASP rendszer KATI
moduljanak bizonylatait hasznélja.

A jegyzokonyvbe fel kell tiintetni:

- afelvétel idopontjat,

- szervezeti egységet, ahol a targyi eszk$zok selejtezésre keriilnek,
- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

A jegyzOkonyv mellékletét az aldbbi nyomtatvanyok képezik:

- Kiilsé szakértoi vélemény

- Selejtezési javasiat

- Selejtezési jegyzéki

A vagyontargyak selejtezésének, hasznositasanak lebonyolitasa a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és selejtezésének szabalyzatdban megjelslt iigyintéz6k feladata.

7. Az 4ltalanos forgalmi adé elszimoldsinak iigyvitele

Ha az éltaldnos forgalmi adénak nem alanya a koltségvetési szerv, akkor kimend szamlaiban
AFA-t nem hérithat 4t a vevore, és a részére kidllitott szamlaban felszamitott altalanos forgalmi
adoét sem vonhatja le.

Nyilvantartasi kotelezettség csak a kimend és beérkezd szamlak esetében van.

A koltségvetési szervek altalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartisait az ASP
szamitogépes program segitségével a Hivatal Pénziigyi Osztalya vezeti.

Az értékesitett termékrol, végzett szolgéltatisr6l szdmlat, vagy egyszeriisitett adattartalmt
szamlat kell kiallitani.

A szamlanak rendelkeznie kell az AFA tv. 169. §-aban felsorolt adattartalommal.
A szimla médositisa

A szamla moédositasa a szamlaval egy tekintet ald es6 okirattal vagy helyesbité szamlaval
torténhet.

A szamlaval egy tekintet ald es6 okiratnak az AFA tv. 170. §-a szerinti minimalis
adattartalommal rendelkeznie kell.

Ervénytelenité (storné) szdimla

Ha a szamla, szdmldval egy tekintet ald esé okirat, egyszeriisitett adattartalmi szamla
kibocsétasét kdvetden

- az tigylet kotése el6tt fennallo helyzetet allitjak helyre,

- a jogosult elall az tigylett6l,
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- a teljesités hidnya miatt az el6leget visszafizetik,
akkor a kibocsatott szamla érvénytelenitésérél gondoskodni kell.

Termék, szolgiltatds értékesitése esetén a koltségvetési szervek a szamlit az ASP
szamitogépes program segitségével allitja ki.

Termek, szolgaltatds értékesitésének kiszamlazdsara az egyszerdsitett adattartalmu szamlak az
ASP KASZPER szamitégépes rendszerrel keriilnek kiallitasra.

Ha a vev0 az értékesitésrol szamlat nem kér, akkor Nyugtdt kell kiallitani a befizetésrél.

A nyugta olyan ad6igazgatasi azonositésra alkalmas bizonylat, amely legalabb a kovetkezd
adatokat tartalmazza:

- anyugta kibocsatasanak kelte;

- anyugta sorszama, amely a nyugtét kétséget kizar6an azonositja

- anyugta kibocsatdjanak addszama, valamint neve és cime,

- atermék értékesitésének, szolgaltatds nyujtasanak adot is tartalmazo ellenértéke.

Nem vonhatja le a kéltségvetési szerv azt az el6zetesen felszamitott 4ltaldnos forgalmi adét,
ha azt nem az adéalanyisagot eredményezd tevékenységhez, vagy kozvetleniil adémentesség
ald tartozo tevékenységhez hasznilja.

Az onkormdnyzatokndl és a koltségvetési szerveknél a szamlak kiallitisa Peszleg Agnes
feladata, az altaldnos forgalmi adéval kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése, bevallasok
elkészitése Pataki Nelli feladata.

8. Egy¢b pénziigyi nyomtatvinyok iigyvitele

Az értékesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevd részére torténd atadaskor - amennyiben
szamla nem késziil az 4tadas alkalmaval - Szdllitélevelet kell kiallitani.

A szillitélevélen a kovetkezd adatokat kell feltiintetni:

a/ akoltségvetési szerv neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szamla szama,
b./ avevd neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szamla szama,

c./ megrendelés szama,

d/ azatvevl megnevezése,

e/ atermékjegyzék szama,

f./  atermék mennyiségi egysége,

g/ atermék mennyisége,

h/  atermék éltalanos forgalmi adéval novelt egységara,

i/ éltaldnos forgalmi adét is tartalmazo érték,

j/  akidllitds kelte és a kiallité alairasa,
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k./ atermék dtvevljének alairésa.

Az eldirt bevételek nyilvantartasira a Bevételi eldirdsok és bevételek analitikus nyilvintarto
lapja elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A bevételi lapon a koltségvetési szerv a kovetkezd bevételeket tartja nyilvan:
- bérlakés értékesités bevételei

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni. Utalvany céljra sajat
szerkesztésti nyomtatvanyt kell hasznalni (atvezetések nyomtatvanya).

Termék, é4ru, szolgaltatis megrendeléséhez a Megrendelés elnevezésti nyomtatvanyt
alkalmazza a koltségvetési szerv.

A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak ala, melynek
részletes szabélyait a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Belfoldi kiktildetés elrendelésére a Belfdldi kikiildetési utasitds és koltségelszdmolds, kiilfoldi
kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszdmolds nyomtatvanyokat
hasznalja a kéltségvetési szerv.

Ha akikiildetés sajat személygépkocsival térténik, akkor a Kikiildetési rendelvény elnevezésii
nyomtatvanyt kell hasznalni.

A kikiildetési rendelvény egyik példanya a kifizetés bizonylata, masod példanyat pedig a
kikiild6tt dolgozd 6rzi meg.

A gépkocsi eléadé (vagy a gépjdrmii vezetSje) naponta egy nyomtatvanyt t5lt ki. Uj menetlevél
csak akkor adhat6 ki, ha az el6z6 menetlevél leadasra keriilt.

9. Az allattenyésztés bizonylati iigyvitele

Az allatokat a koltségvetési szervnek attol fiiggben kell nyilvantartania, hogy azok
tenyészallatnak, vagy egy¢b allatnak mindsiilnek.

Egyetlen koltségvetési szervnél sincsenek sem tenyészillatok, sem egyéb dllatok.

A koltségvetési szerveknél hasznélt szamviteli bizonylatokat jelen szabalyzat 1. melléklete
tartalmazza.

II1. Zar6 rendelkezések
Jelen szabélyzat 2024. ... napjan 1ép hatalyba.
A szabdlyzatot médositani kell

a.) olyan jogszabdlyi el6irds valtozésa esetén, amely érinti a hatdlyos szabélyzat elSirasait,
valamint

b.) ha akoltségvetési szerv sajatossagai, mik6désének valtozasa alapjan indokoltta valt.
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A moédositésokat az ok felmeriilésétl szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

Bazakerettye, 2024.

Dr. Resch Karolina Ildikd

jegyzo
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I.  1.melléklet

| MEGISMERESI NYILATKOZAT ' I ' |

e

SRS

Bazakerettyel Ko6z6s Onkorményzati Hivatal JegyZOJenek 12024, (XII 16. ) szam szabalyzatabah foglaltakat F
megismertem, melyet aldirisommal taniisitok. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
' koteles vagyok betartani.

1_:3V i BEOSZTéS - _' i KELT _ AL_AIR_A§ |

Dr. Resch Karolina Jegyzd 2024, december 16. I

Adéiugyi, igazgatdsi,

Bagladi Agnes S ere 2024. december 16.

szocidlis tigyintézo .
| Gélné Kovacs Anita Munkaiigyi- & pénzigyl 54 december 16.
.' iigyintézd |
Gresa Hajnalka Pénziigyi iigyintézé 2024. december 16. i

| Horvath Laszléné Addigyi és igazgatdsi, 2024. december 16.

tgyintézé
| Kiss Orsolya Pénziigyi iigyintézé 2024. december 16.
Téthné Borsi Piroska Igazgatasi elGado 2024. december 16.

Munkaiigyi- és szocidlis

' Majorné Pal Tiinde . 2024. december 16.

ugyintezo
: ] M g
| Peszleg Agnes . unkaug”yz e penzugyt 2024, december 16.
: ligyintézd f
. Pataki Nelli Peénziigyi iigyintézé 2024. december 16. I:
| P4l Marcell Hatésdgi iigyintézé 2024. december 16.

Simonné Makér Szilvia | Pénziigyi iigyintézd 2024. december 16.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Bézakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének .../2024. (X11.16.) szami szabalyzatiban foglaltakat
megismertem, melyet aldirisommal tandsitok. Tudoma4sul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sorin

kételes vagyok betartani.
NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
Ivanyi Laszl6 Otto Polgarmester, Bazakerettye | 2024. december 16.
K&zség Onkormanyzata
Hébor-Sztrahia Krisztina Polgarmester, Csornyefold | 2024. december 16. N
Kdzség Onkormanyzata
Vélgyi Eva Csilla Polgarmester, 2024. december 16.
Kerkaszentkirdly Kozség
Onkormanyzata
Siile Béla Endre Polgarmester, Kiscsehi 2024. december 16.
Ko6zség Onkorményzata |
Andrasekné Cser Maria Polgarmester, Lasztonya 2024. december 16. ]
Miérta Ko6zség Onkorményzata
Kovacs Roland o Polgarmester, 2024. december 16. T
Lispeszentadorjan Kozség {
Onkormanyzata '
Simonyai Istvén Polgarmester, Maréc 2024. december 16. o R
Kobzség Onkormanyzata
Bénfalvi Edina Polgarmester, 12024, december 16. - T
Muraszemenye Kozség
Onkorményzata
Moln;ir Janos - Polgarmester, 2024. december 16. T II
Szentmargitfalva Kozség
Onkorményzata N _ - _ _ _ _
o Bézakerettye Nonp;'oﬁt o 426‘24: ah&;::tﬁll;errh?&' N
Kft. |
- - 5 W R——— i BN [ - o
|
:
— - - - i e e
. ey .
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- -+ -~
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Bazakerettyel Kozbs Onkomlanyzatl H1vata1 J egyzo_]enek
megismertem, melyet alafrasommal tanisitok. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sorén

BIZONYLATI REND

MEGISMERESI NYILATKOZAT

koteles vagyok betartam
NEV | BEOSZTAS
Cseresnyesne Cser Andrea Ovodalgazgato,
| Bazakerettyei Ovoda
| Zaké Laszloné Dajka, Bazakerettyei
Ovoda
Médné Sziics Mérta Pedagégiai' asszisztens,
Bazakerettye1 Ovoda
' Sz6cs-Lukacs Emese ] Ovodalgazgato
| Muraszemenyei
Napkoz1otthonos Ovoda
' Turésné Lérincz Anita . Ovodapedagogus
Muraszemenyel
1 Napkozmtthonos Ovoda
‘ Gyel:tyéhégi Istvanné Da_]ka Muraszemenyel
g Napkoznotthonos Ovoda
' Talosné Lénard Vivien Pedagog1a1 assmsztens
Kitti - Muraszemenyei
Napkozmtthonos Ovoda
Erdos Eszter Andrea ‘ Dajka, Muraszemenyel

| Napkozmtthonos Ovoda

2024 december 16.

r 2024 aecémf)ér 16.

|

I 2024. december 16.

|

|
| 2024. december 16.

'_k_

| 2024. december 16.

_}.
L

2024, december 16.

IE 2024. decem;ber 16.

2024t'decéml‘)er i6.

.../2024. (XIL16.) sz4mi szabalyzataban foglaltakat

=

1

!
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1.sz. melléklet

BEFEKTETETT ESZKOZOK NYOMTATVANYAI

' Technikai hiba
esetén alkalmazott

[_

|

| B _ . r - r

S(tr Bizonylat megnevezése Blzony!at szdma, bizonylat széma,

‘ szam jele | o lak

| jele

‘1. 'Alloményba vételi bizonylat immaterialiSASP program 4ltalB.Sz.ny. 11-69. r.sz.
javakrol generalt

2. Tmmateridlis javak egyedi nyilvantart6ASP program altalB. 11-76. r.sz.
lapja generalt

— - — =

3. Alloméanyba vételi bizonylat épiiletekr6lASP program 4ltalB.Sz.ny. 11-45/V.

| ¢és egyéb épitményekrol generalt T.SZ.

4. “F:pﬁletek és egyéb épitmények egyediASP program a’lﬁalB.Sz.ny. 11-
nyilvantarté lapja generalt 63/j.1.52.

5. Foldtertilet nyilvantarté lap ASP program éltalB. 11-75.1.sz.

generalt

6. Allomanyba vételi bizonylat miiszaki ésSASP program 4ltalB. 11-46/V r.sz.
egyéb berendezésekrol, gépekrol, generalt
felszerelésekrol és jarmiivekrol

7. Beruhazasok, targyi eszkdzok (miiszaki éSASP iarograln altalB. 11-64.r.5z.
egyeb berendezések, gépek, felszerelések, generalt
jarmiivek) egyedi nyilvantart6 lapja

8. Targyi eszk6zok napléja ASP program altalB.1 1-52/j.r.sz.

generalt

9, iBetétlap tartozékok felsorolasara ASP program 4altalB.Sz.ny. 11-

generalt 47Nj.1.52.

12. 'Térgyi eszk6zok éllomf;’mycsﬁkkenésiASP program 4ltalB.Sz.ny. 11-
bizonylata  értékesités és  hidnygeneralt 56/4j.r.5z.
elszdmolasara

13 Térgyi eszk6zok leltérozési—egységenkéntiASP program &ltalB. 11-68/r.sz.
(korzetenkénti) nyilvantart6 lapja generalt
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KESZLETEK NYOMTATVANYAI

- Sor- Technikai  hibal
szam . i . i esetén alkalmazott
Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, | .- .
} bizonylat szama,
jele I
jele
1. Munkaruha juttatési idé nyilvantarto lapja belsé nyomtatvany — B. 12-179.r.sz.
2. [Egyéni munkaruhdzati jegyzék belsd nyomtatvény B.Sz.ny. 12-
180.1.5z.
3. Etkez6k nyilvantartasa - bels6 nyomtatvany ) |
PENZ - ES ERTEKKEZELES NYOMTATVANYAI
Sor- B B Technikai hiba esetén'|
im | Ikalm ' |
i Bizonylat megnevezése Bizonylat sz:ima,\a 2 aizott bizonylag
I szima, jele*
| jele
1. Bevételi pénztérbizonylat ~ |ASP éltal generalt | B.szny. 318-100/a//V |
2. Kiadasi pénztarbizonylat ASP 4ltal generalt | B.szny. 318-101/V r.sz.
3. Napi pénztarjelentés ASP 4ltal generalt | B.szny. 13-25/N.r.sz.
4. 1d6szaki pénztarjelentés ASP altal generalt B.sz.ny. 13-20/;. r.sz.
5. Cimletjegyzék ASP éltal generdlt | KB/512/A |
LELTAROZAS NYOMTATVANYAI
Sor- | - Technikai hiba esetén |
. 1 .
szam ‘ Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, atka mz’lzott b izonylat
| . szima, jele*
jele |
- | |
1. Leltarfelvételi  jegy  ingatlanok ASP altal generalt  B.14-10/A. r.sz.
(épiiletek,  épitmények,  telkek)
felvételére
2. Targyi eszkoz leltérfelvételi iv gépek, ASP altal generalt  B.14-13/a.1.sz.
berendezések felvételére |
= L I |
3. Téargyi eszkoz leltarfelvételi iv ésASP altal generalt  B.14-15/a. r.sz.
Osszesitd gépekhez, berendezésekhez
kS :Leltérfelvételi jegy és jegyzékﬁny\;ASPjaltal generalt '|.'B_.S;.ny. 12-14/a.1.sz.
kozuti gépjarmutvek leltarozasira |
5. Készletek leltarfelvételi ive ASP éaltal generalt B.14-20/a. r.sz. ‘
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6. Leltarfelvételi fv  és  GsszesitGASP altal generdlt  [B.14-21/a. r.sz. B
' készletek felvételére |
L | L
|7. Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg,ASP altal generdlt  B.sz.ny. 14-30. r.sz.
felvételére
| | |8 |
8. Kimutatds a targyi  eszk6zOk/ASP altal generalt  [B.14-16/a. r.sz.
hiényarél vagy tébbletérol
SELEJTEZES NYOMTATVANYAI
" Sor- Bizonyﬁt megnevezése | Bizonylat szima, | Technikai hiba esetén
szam | jele alkalmazott bizonylat
' szima, jele*
1. Immaterialis javak, targyl eszkozok.ASP altal generalt B.11-90. 1. sz.
selejtezési jegyzokonyve |
2. Selejtezett immateridlis ~ javak/ASP altal generalt B.11-91.r. sz.
(szellemi termékek), targyi eszkozok |
jegyzéke
3. Targyi  eszkozok sele]tezesebolfASP altal generdlt  B.11-92.t. sz.
visszanyert tartozékok, alkatrészek,
hulladék anyagok jegyzéke
4. Készletek selejtezési, leértékelési ASP altal generalt [B.11-93.r. sz.
jegyz6konyve
5. Selejtezett készletek jegyzéke ASP 4ltal generalt [B.11-94.r. sz.
AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK BIZONYLATAI
. Sor- o Bizonylat megnevezése | Bizonylat szima, | Technikai hiba esetén |
szam jele alkalmazott bizonylat
szima, jele*
1. Egyszérﬁsitett adattartalma szdmla (3 ASP altal generalt  [Sz.ny. 13-373 |
példanyos)
2. ‘Szémla (3 példanyos) ASP altal generdlt  |B. 13-374./F :
3. Szamla (5 példanyos) ~ |ASP éltal generdlt  |B.10-06. 1. sz.
4. Nyugta o ASP altal generalt  [Sz.ny. 15-40./V )
6. Kimen6 szamldk és az  4ltalanos/ASP 4ltal generalt B.15-17_/1’1j. I. SZ.
forgalmi add befizetési kotelezettség
nyilvantartasa J
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7. Beérkezett szamlak és az elézetesen/ASP altal generalt  |B.15-30/4j. r. sz.
felszamitott altalanos forgalmi adé
nyilvantartasa
EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK
Sor- ‘fl_3izonylat megnevezése _ Bizonylat  szdma,Technikai hiba esetén
SZAm jele alkalmazott bizonylat
| szima, jele*
1. Szallitolevél B. 10-70/A/V.r.sz. [B.10-70/A/V.r.sz.
2. [Bevételi eldirdsok és bevételek IC.318-29. 1.5z
analitikus nyilvantart6 lapja
3. Utalvény IASP dltal generAl/Sajat készitésti
| Sajat készitést |
| !
4, Megrendelés Sajat készitésl C. 9053-19. r.sz.
5 Belfoldi kikiildetési rendelvény ésB.Sz.ny. 18-70/4j/V.B.Szny.  18-70/Gj/V.
koltségelszamolas I.SZ. T.SZ.
6. Kikiildetési rendelvény B.18-73/4j/V.1.sz. B.18-73/j/V. r.sz. )
7. Kulfoldi  kikiildetési utasitds  ésB. 7300-261/4j. r.sz. B. 7300-261/4j. r.sz.
koltségelszamolas
8. Személygépkocsi menetlevél D. Gépjarmii 36/4jD. Gépjarmii 36/4j r.sz.
I.SZ. |
9.  Tehergépjarmii menetlevél D. Gj. 21/4. r.s. |
I_ ‘_I'J_-zemaﬁyag-elé’)leg elszamolas ) D. 12-53./N r.sz.
10.
" El8leg analitikus nyilvantartasa ~ B.Sz.Ny. 13-135. sz
11.
| .SZigOI'l'l- szé.r;ad'c’l—sﬁ'_nyoaltatvényofc o D. 13-77. r.sz.
12 munkahelyi (tételes) nyilvantartd
' lapja
13. személyi juttatasokkal kapcsolatosKIRA program altal o ]

bizonylatok

|intézkedés
készitésn

generalt, munkaltatéi
sajat




