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Tisztelt Képvisel-testiilet!

A Magyar Allamkincstar 2024, jilius 17. napjan értesitette
- Bézakerettye K6zség Onkormanyzatat
- Bézakerettyei K6z6s Onkormanyzati Hivatalt
- Bazakerettyei Intézményyfenntarté Térsulast és a
- Bézakerettyei Ovodat, hogy a

ezen koltségvetési szervek ellendrzésre kijeldlésre keriiltek az allamhaztartdsrél szdlo torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr) 115/A. § (2)
bekezdése, valamint a Pénziigyminisztérium Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szolé 1/2023. (L.
13.) PM utasitds értelmében az allamhaztartasért felelds miniszter altal atruhazott hataskérben eljard
allamhaztartasi szabélyozasért, humén és 6nkormanyzati koltségvetésért felelds helyettes allamtitkar
4ltal jovahagyott az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 68/B. §-a
szerinti kincstari ellendrzés éves ellenérzési tervében.

Az Ant. 68/B. §-a a Magyar Allamkincstar (a tovébbiakban: Kincstar) szervezetét jelSli meg a helyi
onkormanyzat, nemzetiségi 6nkorméanyzat, tarsulds, térségi fejlesztési tanics és az altaluk iranyitott
koltségvetési szervek szamviteli szabdlyok szerinti kdnyvvezetési kételezettségének, valamint az Aht.
70. alcim (107-108. §) alapjan teljesitendd adatszolgaltatasi kotelezettségek szabdlyszerii teljesitésének
és az éves koltségvetési beszamolo megbizhato, valds Gsszképének vizsgalatara.

A szabalyszerliségi pénziigyi ellendrzéssel érintett év: 2024.

Az Aht. 68/B. § (1) bekezdése értelmében az ellenbrzés kiterjed a helyi 6nkormanyzat, nemzetiségi
onkormanyzat, tarsulds, térségi fejlesztési tanacs és az irdnyitdsa ala tartozé valamennyi kéltségvetési
szerv ellenbrzésére.

Az ellendrzés soran tobb olyan szabélyzatot kért a MAK, amellyel vagy nem rendelkeznek a szervek,
vagy feliilvizsgalatuk és aktualizdsuk sziikséges. Erre tekintettel elkészitettiik a kért szabalyzatokat,
melyeket december hénapban meg kell kiildeni az ellenérzést végzoknek. A hatalybalépéshez sziikséges
minden koltségvetési szerv, igy a Bazakerettyei Koz6s Onkorményzati Hivatalhoz tartozé telepiilések
onkormanyzatainak hatarozattal torténé elfogadasa. Jelenleg a kovetkezd szabalyzatok elfogadésa
sziikséges és indokolt:
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1. Belsd ellendrzési kézikdnyv

Az Allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a belsd
ellen6rzés jogszabalyi alapjait:

A koltségvetési szervek belsod kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XTI 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatirozza meg a kéltségvetési szervek vezet6i szamara a bels6
kontrollrendszer kialakitasara ¢és miikodtetésére vonatkozd tovabbi részletszabalyokat, valamint a
bizonyossagot ad6 ¢s tandcsadé tevékenység eljarasrendjét.

A nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok alapjan a belsé ellenérzés kovetkezd 1ényeges ismérveit kell
hangsulyozni:
- A belsé ellenérzés egy, az ellenbrzés és az arrdl valé jelentés iranyultsdgiban belso,
bizonyossagot ad6 ¢s tandcsadd, nem hatosagi jellegli tevékenység.
- A belsd ellenérzés a felelds szervezetirdnyitas egyik legfontosabb elemeként miikdik.
- A belsd ellen6rzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A belso ellendrzés kétfajta szolgaltatdst nynjt:
- bizonyossagot ad6 tevékenység és
- tanicsadd tevékenység.

A bizonyossagot ado szolgaltatasok soran a bels6 ellenérok objektiven értékelik a tényeket, és ennek
alapjan fliggetlen véleményt formdlnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy szervezetre, miiveletre,
funkciéra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb targyara vonatkozoban.

A tanicsad6 tevékenység jellegét tekintve konzultaciés tevékenység, amelyet altaldban a megbizd
konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tandcsado6i feladat jellege és hatokore a megbizéval torténd
megallapodés eredménye. Fontos, hogy a tandcsadé tevékenység soran a bels6 ellendrnek meg kell
Oriznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetdi felel6sséget.

Belso ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyésa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a bels6 ellendrzési kézikonyv elkészitésérol, jovahagyasardl, tartalmardl,
feliilvizsgalatarol:

A belso ellendrzési kézikdnyv célja, hogy a szervezetnél dolgozé belsé ellendrok a mindennapi
munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintak mentén végezzék tevékenységiiket.

2. Kozzétételi és publikilasi szabalyzat

Az Alaptérvény 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 nyilvanossdgaval Osszefliggd alapvetd
rendelkezéseket az informécids Snrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolé 2011.évi
CXILI. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtatidsanak tdmogatasa, a koziigyek atlathatosaga a kozérdekii és a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiz6d6 jog érvényesitése érdekében,
az Infotv., a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkezel rendszerre,
valamint a kozponti jegyz€k adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozo részletes szabalyokrdl sz6lo
305/2005.(XII. 25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listdkon szereplé adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol sz6lo 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet, valamint a kapcsolddé dgazati
jogszabalyokban foglaltak alapjan a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének,
helyesbitésének, frissitésének és eltdvolitasanak szabalyait, illetve az e feladatok ellatdsaval kapcsolatos
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munkakordket, tovabba a munkakérdk kozotti egyiittmilkddés rendjét koltségvetési szerveknek
szabdlyzatban kell megallapitaniuk.

3. Kikiildetési szabdlyzat

Az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol rendelkezs 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet 13
§. (2) bekezdése rendelkezik arrdl, hogy a koltségvetési szerveknek kotelezé szabalyozni a belfsldi és
kiilfé1di kikiildetések elrendelésével, lebonyolitdsaval, elszamolaséval kapcsolatos feladatokat.

A koltségvetési szervnek a sajat adottsagait figyelembe véve kell kialakitani azokat a szabalyozasokat,
amelyek a jogszabélyi eléirdsok betartdsa mellett hozzajarulnak a belf5ldi és kiilfsldi kikiildetések
szabalyszerl elszamolasahoz.

A koénnyebb attekinthetéség és jobb hasznosithatdsag érdekében csak azokat a kikiildetéseket kell
szabalyozni, amelyek a koltségvetési szervnél eléfordulnak.

A szabélyzatban a megnevezés a koltségvetési szerv, azonban az adaptilds sorin azokat a
megnevezeseket kell alkalmazni, ahogyan az alapit6 a kdltségvetési szervet besorolta.

A kiadvéanynak két része van. Az els rész a ténylegesen elkészitendd szabalyzat szoveges részébdl all,
mig a mésodik rész az alkalmazandé nyomtatvanyok mintit tartalmazza.

4. Vezetékes- és Mobiltelefon hasindlati szabdlyzat

Az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint szabalyozni kell a miikddéshez, gazdalkodashoz kapcsolédo és pénziigyi
kihatdssal biré, jogszabdlyban nem szabalyozott kérdéseket, fgy tobbek kozott vezetékes- és
mobiltelefonok hasznélatanak rendjét.

A szabilyzat célja, hogy szabilyozza a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatéra vonatkozd
szabalyokat.

Természetesen a szabélyzat tartalmat, szerkezetét alapvetSen meghatérozza a koltségvetési szerv
szervezetének nagysaga, felépitése.

5. Bizonylati rend szabdlyzat

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelr8l sz616 - tdbbszor médositott - 2000, évi C.
torvény (a tovabbiakban: Szt.), valamint az 4llamhaztartas szamvitelérol sz616 4/2013.(I.11.) Korm.
rendelet, (a tovabbiakban Ahsz.) és az 4llamhéztartasrél sz616 térvény végrehajtasardl rendelkezd
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.) végrehajtasara vonatkozé elbirasokat,
modszereket, amelyek biztositjdk a jelen szabalyzat hatdlya ald tartozé koltségvetési szervek
sajatossdgainak, feladatainak leginkdbb megfeleld, a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolodd
bizonylatok kiéllitisanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznaldsanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kvetkezd feladatok ellatisahoz tartalmaz elbirdsokat:
- bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

- a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositésa,

- a bizonylatok kiallitasa, javitdsa, helyesbitése,

- a bizonylatok feldolgozasanak rendje,
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- a szigorli szamadéas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
- a bizonylatok tarolasa, szallitésa,
- a bizonylatok &rzése.

6. Eszkozok és Forrasok Krtékelési Szabalyzata

Az értékelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy abban

- aszamvitelrdl sz616, tobbszor modositott 2000. évi C. térvényben (tovabbiakban: Szt.), valamint az
allamhéztartss szamvitelérdl szolé 4/2013. (I.11.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.)
rogzitett eldirasok alapjan meghatarozasra keriiljenek azok az értékelési elvek, modszerek,
amelyekkel szervezetiink az eszkdzeinek és forrasainak mérlegértékét megallapitja, tovabba

- rogzitésre keriiljenek azok az értékelési elvek, szempontok, illetve szabélyok, amelyek kialakitasa -
az Szt., valamint az Ahsz. felhatalmaz4sa alapjén - szervezetiink dontésén alapul.

Az értékelési szabilyzat — az Szt., valamint az Ahsz. végrehajtdsara vonatkozéan - a kovetkezd
témakhoz kapcsoloddan tartalmaz eldirasokat:

A mérlegben szerepl6 eszkdzok értékelésének altalanos szabalya.

Egyes eszkdzcsoportok bekeriilési értéke

Az egyes eszkozcsoportok mérlegben kimutatott értéke

A mérlegben szerepl6 forrasok értékelésének altalanos szabalyai

A mérlegben szerepl6 egyes forrasok értékelése

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

egyidejlileg hasznalatba vett targyi eszk$zok, értékpapirok, készletek nyilvantartasanak rendje.

7. A vagyoni értéki jog, szellemi termék, targyi eszk6zok, valamint a tulajdoni részesedést jelentd
befektetés értékhelyesbitésének altaldnos szabalya

8. Terven feliili értékcsékkenés elszamolasanak és visszairdsanak szabalya

9. Kovetelések konyvviteli mérlegben kimutatott értéke

10. Az értékvesztés elszamolasanak €s visszairsanak feltételrendszere

11. A kiilfoldi pénzértékre szolo részesedések, értékpapirok, a valutapénztarban 1évo valutakészlet,
a devizaszamlan 1évo deviza, a kovetelések és kotelezettségek, az egyéb sajatos elszamoldsok,
valamint az id6beli elhatirolasok mérlegben szerepld értéke

12. Vagyonértékelés sordn alkalmazand6 értékelési eljards elvei, moédszerei, dokumentalas

szabalyai, felelosei

SR

7. Szamviteli Politika Szabalvzat

A szamviteli politika célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrdl sz6l6, tobbszor modositott 2000. évi C.
térvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartis szamvitelérdl sz616 — tGbbszor mddositott —
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) végrehajtasara vonatkozo eldirasokat, eljarasokat,
moddszereket, amelyek biztositjdk a szamviteli politika hatdlya ald tartozé koltségvetési szervek
sajatossagainak, feladatainak leginkabb megfeleld szdmviteli rendszer miikodését.

A szamviteli politika kialakitdsaért az abban foglaltak végrehajtasaért a koltségvetési szervek vezetdje
a felelés. Ez a feleldsség azonban nem mentesiti a koltségvetési szervek gazdasagi szervezetének
vezetBjét a szamviteli politikaval kapcsolatos feladatanak ellatasi kitelezettsége alol, mivel a szamviteli
torvény a szamviteli szolgaltatds korébe sorolta a szamviteli politika Gsszeallitasat és a szamviteli rend
kialakitasat is. A szamviteli politikdit nem elegend® csak Osszedllitani, annak bevezetésérél a
gyakorlatban t6rténd megvaldsulasardl is gondolkodni kell. Ezek a feladatok viszont a gazdaségi
szervezet feladatai kozé, illetve az 6 hataskorébe tartoznak. A koltségvetési szervek vezetdjének a
szamviteli politikaval kapcsolatosan kettos feladatot kell ellatni. Egyrészt biztositani kell a gazdasagi
szervezet altal kidolgozott eljarasok gyakorlati megvaldsitasat a koltségvetési szervek és a hozza tartozd
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egyscgeinél. Masrészt vezetdi ellendrzés keretében a szamviteli politika kialakitasat és gyakorlati
érvényesiilését kell vizsgalnia.

Kérem a Tisztelt Képvisel-testiiletet, hogy a szabdlyzatokat vizsgilja meg és dontsén azok
egyesével torténo elfogadasarol.
Bézakerettye, 2024. november 22.

Dr. Resch Karolina sk.

Jjegyzb

Hatarozati javaslat:
Mardc Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a ......................... szabalyzatot az elbterjesztés
szerinti formaban elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Simonyai Istvan polgdrmester
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1. Bevezetés

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) hatarozza meg a
belsd ellendrzés jogszabalyi alapjait:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz616 370/2011. (X1
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatdrozza meg a koltségvetési szervek vezetdi
szdméra a belsé kontrollrendszer kialakitasara €és mukodtetésére vonatkozd tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot add és tanacsado tevékenység eljarasrend;jét.

A nemzetk6zi belsd ellendrzési standardok alapjan a belsé ellendrzés kovetkezd 1ényeges
ismérveit kell hangstlyozni:
= A belso ellendrzés egy, az ellendrzés és az arrdl valé jelentés iranyultsagaban bels6,
bizonyossagot adé és tanidcsadé, nem hatdségi jellegli tevékenység.
= A belsé ellendrzés a felelés szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
mikodik.
= A belsé ellenérzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsé
kontrollrendszerének folyamatait.

A belsd ellendrzés kétfajta szolgaltatast nyjt:
® bizonyossagot ado tevékenység €s
* tanacsado tevékenység.

A bizonyossagot adé szolgéltatasok sordn a belso ellenorok objektiven értékelik a tényeket, €s
ennek alapjan fliggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, miiveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellen6rzés egyéb targyara
vonatkozdan.

A tanacsadd tevékenység jellegét tekintve konzulticids tevékenység, amelyet altalaban a
megbizd konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tandcsadéi feladat jellege és hatokore a
megbizoval torténé megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tandcsadd tevékenység soran a
belso ellendrnek meg kell ériznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezet6i felelsséget.

Belsd ellenérzési kézikonyv kidolgozasa, j6vihagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitésérdl, jovahagyasardl,
tartalmarol, feliilvizsgalatéarol:
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II. A Szabilyzat célja

A belsé ellendrzési kézikonyv célja, hogy a szervezeteknél dolgozo belsé ellenérik a
mindennapi munkajuk sorin egységes eljarasrend és iratmintik mentén végezzék
tevékenységiiket.

Vonatkoz6 jogszabalyok:

1./ dllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény

2./ a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.
(X1I. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.)

III. A Szabalyzat hatilya

A szabélyzat szervi hatalya az alabbiakra terjed ki:
1) Bazakerettyei K6z6s Onkorményzati Hivatal
2) Bazakerettye Kozség Onkormanyzata
3) Csornyefsld Kézség Onkormanyzata
4) Kerkaszentkiraly Kézség Onkormanyzata
5) Kiscsehi K6zség Onkormanyzata
6) Lasztonya K&zség Onkorményzata
7) Lispeszentadorjan K6zség Onkormanyzata
8) Maréc Koézség Onkorményzata
9) Muraszemenye Kozség Onkormanyzata
10) Szentmargitfalva Kézség Onkorméanyzata
11) Bazakerettyei Ovoda
12) Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulds
13) Muraszemenyei Napkéziotthonos Ovoda
14) Muraszemenye, Csoryefold, Kerkaszentkirdly, Szentmargitfalva Kozségek
Koéznevelési Intézményi Tarsulasa
15) Bazakerettyei Nonprofit Kft.

A Szabdlyzat id6beli hatdlya 2024. december 16. napjatdl visszavonasig.

IV.  Abelsé ellenorzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé
ellenérzési alapszabaly (CHARTA)

A belso ellendrzési alapszabély (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
belsé ellendrzés céljat, hatdskorét, feladatat, a belsd ellendrok és az ellendrzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a bels6 ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.



Bdzakerettyei Kizés Onkormdnyzati Hivatal
BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV SZABALYZAT 2024.

A belsd ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatdrozza a
belsd ellenérzés céljat, hatdskorét, feladatat, a belsd ellendrok és az ellenérzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsd ellendrzés

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és
tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenGrzott szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellendrzés
rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet iranyitasi és bels6é kontrollrendszerének eredményességét, gazdasigossagat és
hatékonysagat.

Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozé standardok, eléirdsok

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
dllamhéztartisi belsé ellendrzési standardok, az allamhéztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok, valamint a vonatkozé szervezeti belsé szabalyzatok alapjan,
a belso ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetbje altal jovahagyott
belso ellendrzési kézikoényv szerint végzi.

Belsé ellenérokre vonatkozo etikai kédex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési vezetd és a belsd ellenérok a belsd
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartisért felelés miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

A belsé ellendrzés feladata

A belso ellenorzés céljainak elérése érdekében —tobbek koz6tt — informaciokat gytijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szamara a
vizsgélt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomdsdra jutott jelentds kockazati
kitettségrol, eseményrdl, kontrollhidnyossagrél a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A belso ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitdsat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvalosuldsat. E feladata kérében a belsd ellenérzés
elsésorban
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elemzi és értckeli a belsd kontrollrendszer miikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informécidéaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat;

az ellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;
a bels6 ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A Dbelsé ellenérzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellaitandé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatirozza meg.

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgélata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
mikddtetett belsoé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kévetelményeknek:

A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfelel6.

A szervezeti folyamatok kialakitisa biztositja a célkitlizések megvaldsuldsat; a
folyamatok bels§ szabélyozisa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelosségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvalosulnak.

A szervezeti célkitlizések elérését veszélyezteté kockazatokat a szervezet integralt
kockézatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandésaganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a bels6 kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakadoé veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszerisitésiik biztositott.

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabélyzatokban és a
vonatkoz6 szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek.

Az eszk6zokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megébvasardl megfeleléen gondoskodnak.

Az egyes vezetOk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacié és
egyuttmiikodés megfeleld.

A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ mikddésre vonatkozd adatok, informacidk és
beszamolok pontosak, megbizhatdak és a megfeleld idoben rendelkezésre allnak.

A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrol rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogatd informacidkhoz jutnak, amely altal a kiilénboz6 szintil
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhet6, valamint a feltart
hianyossdgok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A belso ellenorzés tanacsado tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a kdltségvetési
szerv vezetOjének megbizdsa alapjdn. A tanacsado tevékenység keretében ellathaté
feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
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meghatarozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is ellithatok, ha azok
megfelelnek a belsé ellenér fiiggetlenségére vonatkozé eléirdsoknak.

A belsd ellendrzési vezetd tijékoztatja a kdltségvetési szerv vezet6jét a bizonyossagot adé és a
tanacsadé tevékenység soran feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonységanak, minéségének
javitasara vonatkozé lehet6ségekrol. A belsé ellen6rzés — mint vezetét timogatd tevékenység
— nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon felelsségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék,
illetve a belsé kontrollrendszert miikodtessék. A belsd ellenérzés a szervezet belsd
kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtisa, vagy
més intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezet6k feleldsségi korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség
A belsd ellen6rzés kialakitasarol a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)

bekezdésének megfelelden a belsd ellendrzést végzd személy kézvetleniil a kbltségvetési szerv
vezetdjének aldrendelten, szervezetileg az ellendrzétt teriiletektol elkiilonitetten helyezkedik el,
végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetleniil a koltségvetési szerv vezet6jének kiildi meg.

Funkcionalis fiiggetlenség

A bels ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és
nem lehet az ellenérzott tevékenységért felelds. A belsé ellendr bevonasa a szervezet
szabdlyzatainak, rendszereinek, eljardsainak kidolgozasdba €s végrehajtisaba csak tanicsadas,
véleményezés jelleggel torténhet. A bels6 ellenér bizonyossagot adé ellendrzési és a
nemzetk6zi, valamint az 4llamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési
standardokkal Osszhangban 1év6 tanicsadd tevékenységen kiviil mds tevékenység
végrehajtasaba nem vonhato be.

A belso ellendr hataskore az alabbiakra NEM terjed ki:

* akoltségvetési szerv a bels6 ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil esé végrehajtasi
vagy irdnyitasi tevékenységében val6 részvételre;

* pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagydsara a belsé ellendrzési
egységre vonatkozdkon kiviil;

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

Osszeférhetetlenség
Ha a belsé ellenér a vizsgalt szervezet szamara ellendrzési vagy tandcsadasi tevékenységet

végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek §sszeférhetetlenséghez.

A belsé ellendr jogai és kotelezettségei
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A belsé ellenér jogairél és kotelezettségeirél a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

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

Beszamolas
A belso ellen6r 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 6sszefoglalo éves
ellendrzési jelentéseket;
= rendszeres 1d6k6zonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl,
valamint a belsé ellen6rzési egység feladatainak ellitdsdhoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérol;
= akoltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellenérzési tevékenységek, illetve
a nyomon kovetés (kockézatkezelés, szabalyszerliségi-, biztonsagi-, jogi-, ectikai-,
kornyezetvédelmi kérdések, kiils6 ellendrzések) vonatkozasdban az egységes szakmai
értelmezést, €s az e feladatokat ellatdo szervezetekkel, személyekkel a megfeleld
koordinaciét biztositani, valamint errol a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

V.  Abels ellenérzési tevékenység iranyitasa

A fuggetlen belso ellendrzés eredmeényes irdnyitasa, a belsé ellenérzési eréforrasok hatékony,
eredményes €s gazdasagos felhasznédldsa a belsO ellendrzési vezet6 felelossége. A belsd
ellendrzési vezetének kell biztositania, hogy oly médon iranyitsa a fiiggetlen belsé ellen6rzési
tevékenységet, hogy az miikddésével novelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsd ellenérzés irdnyitdsdhoz kapcsolodo feladatok koziil kiemelt jelentoségli a megfeleld
huméneréforras-gazdalkodas, a kiilsé szolgaltato esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok,
valamint a bels6 ellendrzési tevékenység értékelésével dsszefiiggd feladatok.

A belsb ellendrzési vezetd feladata a Belsé Ellen6rzési Alapszabalynak, az IIA Norméknak, a
magyarorszigi allamhdztartasi belsé ellenérzési standardoknak és a belsd ellenérokre

vonatkozo etikai kodex elbirdsainak torténd megfelelés biztositasa.

Kiilso szolgdltato bevondsa

> Kiilsé szolgdltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei

A koltségvetési szervnél a belso ellenérzési tevékenységet kiils6 szolgaltatd bevonasaval latjak
el, az erre vonatkoz6 megallapodasban rendelkezni kell a belsé ellen6rzési vezet6i feladatok és
kotelességek ellatasanak modjarol.
A kiils6 szolgaltaté bevonasanak indoka:

10



Bizakerettyei Kozés Onkormdnyzati Hivatal
BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV SZABALYZAT 2024.

* A koltségvetési szerv nem rendelkezik belsd ellendrzési egységgel, illetve belsé
ellenérrel, mivel 6ndllo bels6 ellendrzési egység kiépitése, vagy belsd ellendr teljes
munkaid6ben torténd foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos.

A kiils6 szolgéltatonak munkaja sordn be kell tartania a vonatkozo jogszabélyi el6irasokat, a
kapcsolodé nemzetkozi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsé ellendrokre
vonatkoz6 etikai kodex™ elbirdsait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellendrzési
kézikonyvében foglalt elvardsoknak.

A munka elvirt eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a kéltségvetési szerv kells
alapossaggal jarjon el a kiils6 szolgéaltatd bevondsakor, a végrehajtandé feladatok
szempontjabol megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatoval szerzédjsn, aki
regisztralt belsé ellenér is egyben.
A megallapodas megkdtése el6tt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiilsd szolgaltato
kompetencigjat, fiiggetlenségét és targyilagossagat a teljesitendé feladatok tekintetében,
valamint figyelemmel kell lenni az alabbiakra:
* a megbizas teljesitéséhez szitkséges szaktudds, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
* akiilsé szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
= akiilsd szolgaltat6 esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a fels6 vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval,
* a kiils6 szolgéltaté esetleges miiltbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt

tevékenységgel,
* a kils§ szolgiltatd egyéb, a szervezet szamara nytjtott, folyamatban 16vé
szolgaltatasai.

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

A kiilsé szolgéltaté munkdjanak feliilvizsgalata esetén a koltségvetési szerv vezetdjének
értékelnie kell az elvégzett munkat.

» A kiilso szolgdltatoval kitott megdllapodds elemei
Kilsé szolgéltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megallapodast kell kotni, mely
megéllapoddsok formdja megbizdsi vagy vallalkozasi szerz8dés lehet attél fiiggden, hogy
milyen céllal kotik a megallapodést. Kiils6 szolgaltaté lehet magénszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzéértésérol, felkésziiltségérol a koltségvetési szerv vezetéjének koételessége

meggydzddni.

A szerzédésben rogziteni kell, hogy:
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a kiilsé szolgaltatdé a vonatkozo hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint belsé
ellenérzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellen6rzési feladatait;

a kiils6 szolgéaltaté az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsé ellenérzési
kézikonyveket és modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belsé ellendrzési
standardok és a nemzetkozi legjobb gyakorlat kovetelményeit is maradéktalanul
alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatiarozni:

a teljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat €s hatdkorét);

az alvallalkozo bevonasara vonatkoz6 megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha bevonhat
alvallalkozo6t, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizé el0zetesen egyetért);
azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;

az iranyadé jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;
a megfeleld nyilvantartisokhoz és fizikai eszk6zokhoéz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal val6 kapcsolattartast;

a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkészilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogét és letétbe helyezését, illetve szilkség szerint a szerz6i jogokra vonatkozo
eldirasokat;

a tevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

kapcsolattartds modjat;

az egyiittmikodés rendjét: a megbizo szervezet altal a kiilsé szolgéltaté rendelkezésére
bocsatott/bocsatandé dokumentumok felsorolasat, az informacidk A4tadasdra és
felhasznalasara vonatkozo eldirasokat;

a kiils6 szolgaltat altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasat a megbizo
részére (kinek, mikor, hany példdnyban);

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

az adatvédelemrdl sz0l6 rendelkezéseket és azok betartdsanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo6 elvarasokat;

a dijazas mértékét és litemezését.

VL. A belsé ellendrzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

A belsé ellendrzés tervezéséhez hasznalhat6 ellendrzési listat az iratmintak tartalmazzak.

Az ellenorzés tervezési folyamat soran a kovetkezé kulcsfontossiagi alapelveket kell
kovetni:

1.

A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni

Az ellenérzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belso ellenérzés vezetdje a folyamat
alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jér el.
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2. A tervezésnek a jovobe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockézati folyamatok vizsgalatat minél korabbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente ujra bele kell foglalni az éves
ellenorzési tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszerti betartani a gordiilé tervezés elvét, a stratégiai
ellenérzési tervet szilkség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kvetkez6 évre vonatkozoé éves ellendrzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hat6 valtozdsokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelent6s kockdzatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mér nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockdzati struktirajat évente
értékelni, és az ellenérzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

2) A tervezés elokészitése

A tervezés elokészitése magédban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 el6készitd 1épéseket,
valamint magéat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 el6készités soran a belsd ellendrzés:

* clemzi a kiils6 és bels6 kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellen6rzési tervezés soran figyelembe veend6 valtozasokat;

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

= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitisaért, miikodtetésért
felelos személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetOkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol,

* megvitatja a vezetokkel, mit varnak el a belso ellenérzéstol;

* avezetOkkel kb6z6sen meghatirozza a belsé ellenérzési fokuszt.

A tervezés eldkészitési folyamatat a belsé ellendrzési vezetd irdnyitja, a belséd ellendrék pedig
aktiv kozremiikddéstikkel segitik a munkéjat.

> Altaldénos felmérés
Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkérnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a bels6 ellenérzés Gsszegylijti és elemzi a szervezet
miikédési kdrnyezetében és folyamataiban t6rtént valtozasokra vonatkozoan rendelkezésre allo

informaciokat is.

A kornyezet viltozdsdanak elsodleges forrdsai:
» hazai és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;
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= gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;

* a szervezet stratégidjanak, célkitiizéseinek, rovid- és hosszii tavi feladattervének
valtozasa;

* bels6 szervezeti valtozasok;

= belso eljarasok, ellen6rzési nyomvonalak, kézikényvek valtozasa.

Ezek a véaltozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockézatok azonositdsa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a bels6 ellen6rzésnek arra kell torekednie, hogy Osszegytijtson
minden informaciot a koltségvetési szerv vezetdségétol, egyes szervezeti egységeitol.

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv kontrollkdrnyezetérdl
folyamatosan szerzi be a naprakész informécidkat. Ennek az a célja, hogy munkajihoz
megismerje annak a teriiletnek a legf6bb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az
ellen6rzési feladatok k6z€ vagy a konkrét belso ellenérzés soran az elvégezend6 feladatai kozé
kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellen6rzésnél vizsgilnia kell. Az altalanos felmérés
eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetobb miikddési kérdéseinek igy ,,nyitott
konyvként” kell a bels6 ellen6rzés 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 vevs szervezeti
egységeket, valamint az egyes folyamatokért dltalanos felelosséget viseld vezetd beosztasu
személyeket, a folyamatgazdakat.

Amennyiben a folyamatok azonositdsa nem tortént meg, akkor a bels6 ellenérzésnek kell az
audit univerzumot meghatdroznia. A belsé ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdik
azonositasa sordn a szervezet miikddési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet
célkittizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitasra és ennek érdekében miikédnek.
Kilénosen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet mitkodési folyamatait, és
azonositani a folyamatgazddkat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik
elsédlegesen felelosek az adott folyamat végrehajtasaért, mitkGdtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig
terjedd skalan torténd elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével kdzosen kell elvégezni. A
vezetOk bevondsa torténhet vezetSi interjik, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. A
kialakitott ellendrzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositisaban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossédgardl szolé vita,
hanem egy modszer a kockazatelemzés iddpontjdban, a legfontosabb folyamatok
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meghatérozisara. Az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznélni a kockézatelemzés végeredményének kialakitasihoz.

A folyamatok és folyamatgazdék azonositdsa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil
Az ellenérzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikidési folyamatok mér pontosan és
teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott kéltségvetési szervnél.

» A belsd ellendrzési fokusz kialakitdsa

A belsé ellendrzési fokusz a belsé ellendroknek és a koltségvetési szerv vezetéjének azon kozos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellendrzésnek elsésorban mely teriiletekre kell
irdnyitania er6forrdsait. A belsé ellenérzési fokusznak a szervezet vezetdivel a
kockazatelemzéshez  lefolytatott  interjikon, vagy egyéb munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken tortén6 kozos kialakitdsa a tervezés elékészitési folyamat egyik
legfontosabb lépése. A belsd ellenbrzési fokusz a belsd ellendrzést segiti a magas kockazatinak
tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellendrzott tevékenységek és egységek kozotti
erbforras-allokdcié meghatarozasaban, azaz a bels6 ellendrzéssel szemben tamasztott vezetdi
elvarasok azonositasaban. A belsé ellenérzési fokuszt a szervezet célkitiizéseinek és a szervezet

vezetdinek belsd ellenérzésre vonatkozo specidlis elvarasainak figyelembe vételével kell
kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltardsa sordn a belsd ellendrzésnek a koltségvetési szervezet
vezetSivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tavi és rovidtavi, éves
célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési erbforrasait ezen célok elérésének
tamogatasdra mozgdsitsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU miik6dési irdnyelveinek valé megfelelés), addig 0 célkittizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozdshoz hasznalatos W IT rendszer zokkenémentes
bevezetése). A célkitiizések megvalositdsa szempontjdbol kritikus tényez6ket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvélaszoldsira irdnyuld megbeszéléseket felsd vezetéi szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a belsd ellendrzés vezetdi. A kockézatelemzés és az ellendrzés
végrehajtdsa sordn mindezt részletekbe menden meghatdrozzak majd a folyamatgazdakkal
kozosen.

A vezetk elvirasai alatt annak meghatérozasa értendd, hogy a vezetk milyen kérdéskoroket,
feladatokat illetden szAmitanak a belsd ellenérzés bizonyossigot adé, illetve tandcsado
tevékenységére,

A vezetdknek lehetnek specidlis elvardsai a bels6 ellendrzéssel szemben. Ezek az elvéarasok
altalaban a vezet6k egyes, a szervezet mikddésével kapesolatos fébb elgondolésaibél adodnak
(pl.: egy specidlis mitkddési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az éves
ellen6rzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.
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A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezet6i
elvarasok alapjén a bels6 ellendrzésnek és a szervezeti vezetOknek k6z6sen kell kialakitania, A
belsé ellenérzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellen6rok a
kockézatokat elemezni fogjak, és amelyekre a bels6 ellenbrzés a feladatainak ellatasa érdekében
koncentralni fog.

3) Kockdzatelemzés

A kockézatelemzési folyamat célja a stratégiai ellenérzési terv és az éves ellen6rzési terv
megalapozasa, annak érdekében, hogy a belsd ellenérzés arra a teriiletekre fokuszdlja a
kapacitasait ahol a legnagyobb kockazatokat latja.

A belso ellendrzésnek sajat maganak kell a kockazatelemzést elvégeznie, de ez nem azonos a
kockazatok kezelésével. Ebben az esetben a kockéazatelemzés célja, hogy azonositsa, elemezze,
rangsorolja és dokumentélja a szervezet folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél 1étez6
kockézatokat, annak érdekében, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési szerv
vezetGivel egyetértésben meghatdrozott belséd ellenérzési fokusszal oOsszehangoljak. A
kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsé ellen6rzési tevékenységek
(konkrét ellendrzések) elokészitéséhez is.

A mikodési folyamatok belsod ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas,
kozepes €s alacsony lehet, ami fligg:
* abelsd ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatdl (pl.: mi a legfontosabb

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

Ezt az elemzést a kdltségvetési szervezet vezetdivel, a folyamatgazdékkal, illetve a folyamatban
érintett kulcsszereplokkel kozosen célszerii elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok
fontossaganak Osszesitett értékelése tekintetében.

3.1. Kockazatok, kockazati tényezdk azonositdsa, elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte €s megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsé
ellenérzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolddé kockazatokat
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A Kockizatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kévetkezetes
kockazatelemzés végrehajtisanak elsédleges eszkdze. A KKM-nek az elfogadott kockazati
tiréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia.
Az egyes 16- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati tényezdk mentén kell az al4bbi két szempont alapjan kell értékelni:
* akockazati tényez6 bekovetkezési valdsziniisége (mely lehet magas, jelentds, mérsékelt
¢s alacsony; vagy szamszert értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2, alacsony:
1) valamint;
* a kockézati tényezd célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszerd értékkel, pl. magas: 4, jelentés: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felels folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes miikédése szempontjabél fontos
kontroll vagy ellendrzési 1épéseket valositanak meg. A kockazatelemzés sorén a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a bels6 ellen6rzésének ltnia kell a kontrollpontok rendszerét.
Ennek soran fontos, hogy a bels6 ellenér megértse és dokumentalja az informacidkat, hogy a
kontrollpontokat €s az azonositott jelentds kockéazatokat kozvetleniil egymashoz kapcsolja.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes fo- és alfolyamatokhoz tartozd egyedi
kockazatokat, majd Gsszesiteni kell azokat.

Ezutan a belsd ellendérzés Osszesitheti a hatasok és valoszinliségek értékelését a folyamatokhoz
rendelt egyedi kockédzatokra vonatkozéan. Ennek alapjan egy 4tfogd besorolast ad az adott
folyamat kockdazatossaganak.

3.2. Akockazatelemzés végeredményének kialakitisa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz a belsé ellendrzésnek 6ssze kell vetnie az
egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését a folyamatok kockazatarél és a kontrollpontok
azonositasarél a mikddési folyamatok jelentGsége feltérképezésének és elemzésének
eredményeivel.
Ennek sordn két §sszetevot kell bemutatni:

* az adott folyamat mennyire jelent6s, fontos

= az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényezobol kell a végsd kdvetkeztetést levonni, amely a folyamat , Gsszesitett
kockézatai értékelését” adja.
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Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire iranyuljon az ellenérzési
er6forrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes abrajat, az Un. kockazati térképet a
szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas lehet arra, hogy éattekinthetden bemutassa a
kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végs® kockazati besorolasanak
megfelelden.

4) Stratégiai ellenorzési tery

A Bkr, 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd
kockazatelemzeEs alapjan késziti és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hosszl tavra hatirozza meg a bels6 ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

e segit abban, hogy a belsé ellendrzés céljanak megvaldsitidsat ne a meglévo feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a mdédjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elére atgondoltan megteremtse;

e a rendelkezésre all6 informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetvé
valik az er6forrasok optimalis tervezése és elosztésa, illetve az ellendrzési célkitlizések
hatékonyabb meghatarozasa;

e astratégiai terv hozzajarul a bels6 ellendrzés — és 4ltala a koltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehetdévé teszi a belséd ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a kéltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Ha a koltségvetési szerv rendelkezik a hossza tavu célokat is kijel516 szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a bels6 ellendrzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Ha a koltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott €s a
szervezet vezetdje altal jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a belsé
ellenérzésnek a kockazatelemzés megalapozésara lefolytatott interjik keretében kell felmérnie
a hosszu tavu szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijeldli a belsé
ellenérzés szamara, hogy hosszu tdvon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az
ellenérzési er6forrdsokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellen6rzési feladatokat, hanem a bels6 ellendrzés atfogoé céljaira,
a folyamatok kockézataira €s a belsé ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritdsaira vonatkozo
Osszegzést tartalmaz. A belsd ellenérzési vezetd kockézatelemzés alapjan, 6sszhangban
szervezet hosszi tavil céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a belsé ellendrzés
iranyait és shlypontjait, a feladat ellatdshoz sziikséges erGforrasokat, valamint a bels6
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ellenbrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket. Az ellenérzési célokat az adott szervezet
c€ljaihoz igazitva kell meghatirozni. A stratégiai tervet a bels ellenérzési vezetd késziti el és
a koltségvetési szerv vezetbje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre készill, a szervezet
tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv moédositdsa akkor vélhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény
kovetkezik be, amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet miikodését és kockazatait. Ilyen
lehet pl. a szervezet 4talakitasa, 0j feladatok megjelenése a szervezetnél, 1ij els6 szamu vezetd
érkezése stb.

5) Eves ellendrzési terv (és dsszefoglald éves ellenorzési tery)

» Erdforrdsok elosztisa

Az erbforrasok elosztisa az ellen6rzési tervek megvalosithatésdganak biztositisa
szempontjabol kulcsfontossagli 1épés. Egy tervezett ellendrzés eréforras sziikségleteinek
felmérése sordn elsésorban a kovetkez6ket kell figyelembe venni:

* az azonositott kockazatok jelentdsége;

= atervezett ellendrzés tipusa;

* azellenbrizendo tevékenységek §sszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre all6 ismeretek szintje;

* atevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellen6rzend teriileteken szerzett korabbi

ellendrzési tapasztalatok;
* azellenérok képzettsége, hozzaértése €s szakmai gyakorlata.

A tervezett ellenGrzések elvégzéséhez szitkséges ellendri napok szdma az eréforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés eredményeivel
Osszhangban kell megvalasztani az ellen6rzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat
és modszereket.

» Az éves ellendrzési terv modositisa
Az éves ellendrzési tervet a koltségvetési szerv vezetdje modosithatja.
Soron kiviili az az ellen6rzés, amelynek targya konkrétan nem hatdrozhaté meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek ra. A soron kiviili ellen6rzések esetében csak akkor sziikséges az
éves ellen6rzési terv mddositasa, ha az éves ellendrzési tervben soron kiviili ellendrzésekre

tervezett kapacitds nem elegendd, és valamely més ellen6rzés helyett vagy rovésara tudjak
beilleszteni az éves munkatervbe az 1j feladat végrehajtasat.
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Az alabbi esetekben jellemzden nem sziikséges az éves ellendrzési terv mddositasa:
* az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
= azellenOrzési napok szdmanak ndvekedése, ha az a soron kiviili ellenérzésekre tervezett
kapacitas vagy tartalékidd, vagy mas ellenérzésekrol torténd atcsoportositassal
megoldhatg;
= azellenbrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére kertil sor;
= az ellendrzendd id6szak kibovitése valt sziikségessé.

A startégiai ellendrzési terv és / vagy az éves ellendrzési terv modositasat az éves ellendrzési
beszamoloban be kell mutatni az indoklassal egyiitt.

VII. A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellenérzések moédszeres
elvégzését jelenti. Az ellenbrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellen6rzott
folyamaton és teriileten a fobb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleldségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen miikddnek-
¢, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-¢.

1) Adminisztrativ felkésziilés

» A megbizolevél elkészitése
A megbizdlevéllel egyidejlileg a belsd ellendr objektivitdsuknak megnyilvanulasaként
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehet.

» Az ellenorzott szervezet vezetojének értesitése
Az elbzetes bejelentés elhagydsar6l a belsdé ellendr altalaban akkor dont, ha pl. a
kockézatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendd bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgélat ald vont teriilet szervezeti integritast sértd
esemény gyanujaban érintett, vagy az ellendrizend6 tevékenységért felelés vezet6k varhatéan
meghitsitjak az ellen6rzés eredményes lefolytatasat.

» Az ellenorzés idosziikségletének nyilvdntartdsa
Az adott vizsgalattal t6ltott ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
bels6 ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovObeni ellenérzési programok
idoszilkségletének tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellen6ri napok vezetését mar az ellenérzésre torténé felkésziiléssel célszerii megkezdeni, és azt
az ellenérzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellen6rzés végrehajtasa, jelentésirds) sziikséges
folytatni.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete
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» A rendelkezésre dllo hdttér informdciok dsszegyiijtése
A vizsgélatvezetd megvizsgélja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolédoan rendelkezésre 4ll6 informéciokat, amelynek forrasai elsésorban
a kovetkezOk lehetnek:

* vonatkoz6 jogszabéalyok, szabalyzatok és Utmutatok;

» szervezeti és miikodési szabalyzat, ligyrend;

*  milkddési kézikonyvek és eljarisrendek;

= a kockdzatelemzés és az ellendrzés tervezése sorin az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

* ellen6rzési nyomvonalak;

* szervezeti stratégia, r6vid- és hosszu tavu feladattervek;

* munkakoéri leirasok;

= azellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érinté elemzések, értékelések:

* korabbi évek belsé ellendrzési dokumentumai;

* kiilsd ellenérzést végzok korabbi ellendrzési jelentései (az Eurépai Szamvevészék, az
Eurépai Bizottsag, az Allami Szdmvevoszék, a Korményzati Ellen6rzési Hivatal, az
Eurdpai Téamogatdsokat Auditalo Féigazgatosag, a Magyar Allamkincstéar, az iranyité
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

» Az ellendriés célkitiizéseinek véglegesitése

A feladat, hogy az ellen6rzés tervezése sorin megfogalmazott ellenérzési célkitiizést
veglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa, hogy az ellenérzés mire
iranyul. A céloknak a kockdzatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell
figyelembe venniiik.

» Az ellendriés tirgydnak véglegesitése

Az ellenérzés targyanak véglegesitése soran hatdrozza meg, hogy az ellen6rzés mit foglaljon
magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az ellenérzés. Ez a
kockazatelemzés sordn nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az ellendrzési cél
segitségével hatdrozhato meg. Az ellen6rzés targyanak figyelembe kell vennie minden
vonatkozé ¢és fontos rendszert, folyamatot, nyilvéntartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontirgyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolodnak. Az ellendrzés tirgyanak
meghatdrozisa akkor megfelels, ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockézatokat
kezelni hivatott kontrollok megfeleléségérdl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsolédéan megfelel$ bizonyitékot tud szolgaltatni.

» Az ellendrizendd iddszak véglegesitése
Az ellenfrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelslni, hogy az adott ellenérzés mekkora
idészakot 6lel fel. A belsd ellendrzés jellemzéen utélagos bizonyossagot add tevékenység. Az
ellenérizendd idészak meghatdrozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellendrizend
folyamat, tevékenység azonositott kockézataira, hiszen ezek jellemzdi és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora iddszakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. Az ellendrizendd id6szak
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meghatarozasa sordn célszerii figyelembe venni, hogy nagyobb ellendrizendé iddszak
kijellése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfeleloségérol,
ugyanakkor jelent6sen tobb ellenérzési er6forrast is igényelhet. Emellett fontos szem el6tt
tartani az ellenérzési id6szak megallapitasa kapcsan, hogy a kiilénb6zé években folytatott
vizsgélatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott intézménynél az ellendrzéssel felolelt
iddészakok lehetbleg ,,hézagmentesek™ legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az ellendrzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellendrzési mddszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikdk, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabbé a
rendelkezésre 4ll6 erGforrdsoknak megfeleléen keriilnek kivalasztasra. Az ellen6rzési
modszerek kivalasztasat a tervezés sordn lefolytatott kockdzatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési mddszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési modszerek inkabb a kontrollok
muikodésének atfogd eclemzésére alkalmasak. Az ellenérzési program Gsszedllitdsa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés végrehajtasa sordn milyen vizsgalati eljarasokat
sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellenbrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandé mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
¢s a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

» Az ellendrzési program irdsba foglaldsa
Az ellen6rzési programot a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova, egyszemélyes bels6

ellen6rzés esetén is.

3) Az ellendrzés lefolytatdisa

A helyszini munka az ellen6rzési program végrehajtisat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzajuk tartozod kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

A helyszini munka fébb feladatai a kvetkezok:
= a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikék, médszerek alapjan;
* a kockazatok és azokhoz kapcsolodd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;
* akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése €s €rtékelése;
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= az ellen6rzési célkitlizéshez kapcsolodo ésszerti bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megéllapitdsok levonasa érdekében;

* az ellendrzott vezetOkkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairol, javaslatairdl.

Az ellendrzési célkitiizések elérése és az ellenbrzési program megfelelé végrehajtasa érdekében
a bels6 ellenérnek:
* ismemie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellendrzések nem vizsgéltak (az
el6z6 ellenérzések munkalapjai segitenck ennek megitélésében);
* minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
* folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatdsa sordn észlelt hidnyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitod
szandék javaslatok formajaban), ugyanakkor célszerii feljegyeznie a j6 gyakorlatokat
is;
* megdllapitdsait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

> Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellendrzittekkel

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

A nyitdé megbeszélés fobb céljai a kovetkezok:
* amegbizdlevelek bemutatasa az ellenGrztt szerv/szervezeti egység vezetbjének;
* tajékoztatds az ellenérzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellenbrizendd idészakrél és az
ellenérzés modszereirdl;
* azellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
" azellendrzott szervezetnél elvégzendd ellenérzési munka id6kereteinek meghatarozasa,
a szilkséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

» Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Az ellendrzés megszakitdsanak vagy felfliggesztésének tényérdl az ellendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezet6jét tdjékoztatni kell arrdl is, hogy el6relathatélag mely idéponttdl keriil
sor a belsé ellenérzés végrehajtasinak folytatisara.

Ha az ellenérzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az

ellenérzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
dllapota, a dokumentacié és nyilvantartas hianyossiga), az ellenérzési vezetd kételes irasban
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hatarid6t megéllapitani az ellenbrzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A
hataridd megéllapitasa soran célszerli figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi idé alatt
harithaték el az ellendérzést akadédlyozd tényezOk (pl. a szdmviteli rend sulyos &llapota
nyilvanvaloan nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara
kitliz6tt hataridd nem lehet olyan hosszi, melynek leteltét kovetben — az ellenérzési
programban rogzitett ellendrzési céllal, ellenérizendd id6szakkal — értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatasa.

» Az ellendrzés sordn biinteté-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljdrds
meginditdsdra okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg feltdirdsa esetén
alkalmazando eljards

Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltardsa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikonyvben, 6sszefoglalé néven: szervezeti integritdst sérté eseményeknek nevezzik.

A szervezeti integritdst sért6 események kezelésének altaldnos célja, hogy a kiilonb6z6
jogszabalyokban és szabdlyzatokban meghatirozott eldirdsok sériilésének, megszegésének
megel6zéséhez, megakadalyozasdhoz hozz4ajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyredllitasa, hibak, hidnyossidgok, tévedések korrigdldsa, felelésség
megallapitdsa, hathatos intézkedések foganatositdsa megt6rténjen.

A belsd ellenérzés felelés azért, hogy a belsd kontrolirendszer megfeleloségének és
hatékonysaganak vizsgalataval €s értckelésével a szervezeti integritast sértd események
bekdvetkezését csokkentsék. Ez elsosorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire,
miikodési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritdst sértd események
eléfordulasanak kockazata. Ezek megakadédlyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all,
amelyek kikiiszobolik az elkdvetés lehetoségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsd ellenérzés meghatarozd szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sért6
eseményekre utalo jelek azonositdsra keriiljenek. A koltségvetési szervek belsé ellenbreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csalasok, korrupcid elkdvetésére utalo jelekre. A szervezet
bels6 ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sérté
események jeleinek felismeréséhez.

A belso ellendrzés a kontrollrendszerek megfelelé miikodésének és hatékonysaganak vizsgalata
altal segiti el0 a szervezeti integritast sértdé események kockazatanak csékkentését, illetve
felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysag milyen mértékben all dsszhangban a szervezet
tevékenységével, illetve a céljai elérés€hez és rendszerei megfelelé miikodtetéséhez sziikséges
lehetséges kockézattal. A szervezeti integritast sérté események megakadalyozasa érdekében a
legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsod kontrollrendszer kiépitése és miikdtetése,
melynek elsddleges felelossége a szervezetek vezet6it terheli.
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Ha a bels6 ellenér vizsgalata sordn olyan siilyos hidnyossag gyantjat észleli, amelynek alapjin
jelentds negativ hatdssal fenyegetd kockdzat bekovetkezése val6sziniisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsd ellendrzés vezet$jét és rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetOjét késlekedés
nélkiil informalnia kell. Ez utobbinal nem varhat a belsd ellenérzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidnyossag gyantijanak észlelése esetén a belsé ellendroknek
célszerli azonnal jegyz6konyvet felvennie.

Kapcsol6dé egyéb jogszabalyi rendelkezések

A Polgdri Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kért okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felel6sség alél a karokozé, ha
bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felrohato.

A kartéritési eljdrds meginditasara a polgdri perrendtartdsrél sz6lé 1952, évi II1 torvény
rendelkezései (els6sorban a VIIL. (4ltalanos) és XXIII. (speciélis) fejezet, a munkaviszonybgl
¢s a munkaviszony jellegli jogviszonyb6l szirmaz6 perek) az iranyaddk.

Kartéritési felel6sség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykinyvérdl szélé 2012.
évi I torvény (Mt.), a kizszolgdlati tisztviselGkr6l szolé 2011. évi CXCLX. torvény (Kttv.), a
kizalkalmazottak jogdlldsdrdl sz616 1992. évi XXXIII torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld rendelkezései az
irAnyadok.

» Ellendrzési munkalapok

A belsé ellendrzési tevékenység soran felhaszndlt dokumentumok jellemzéen kétfélék
lehetnek:

1. Mir meglévé, rendelkezésre 4116 dokumentumok, pl.:

= az ellendrzoit szervezet vizsgélat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellenérzési
nyomvonalai;

* az ecllenbrzdtt szervezet éltal a vizsgilat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy mdsolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzédések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

* korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

" jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezé teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

* az ellen6rzott szervezet 4ltal alkalmazott belsé szabélyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikényvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.
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2. A belso ellendr altal készitett munkalapok, pl.:
= az cllendrzétt személyekkel folytatott targyaldsrdl, interjurdl késziilt munkalap az
ellenérzott szervezet miikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;
= abelso ellenérzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgdlati eljaras leirasa, ideértve a
teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgélati eljarasok eredményeit is;
* a belsé ellen6rzés altal készitett kérdéivek vagy egyéb a vizsgalatot tdmogatd
segédletek.

Az ellenérzési munkalapok els6dleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
¢s kovetkeztetések alatamasztisa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétél annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumenticidéjaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjak a
lefolytatott vizsgalati eljardsokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgélat
megéallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat. A munkalapokat
ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket olyan személy
is megértse, aki a folyamatrél keveset tud. A munkalap egy, az ellenérzést feliilvizsgalo
személy vagy kiilsé ellendr szaméra is lehetévé kell, hogy tegye a munkafolyamatok és
munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az ellenbrzési program
vonatkozo lépése, feladata, illetve a megallapitasok €s kovetkeztetések kozotti kdzvetlen
kapcsolatot.

Az ellen6rzési munkalapok altalédban:

* az ellendrzés soran folytatott kommunikacié alapjai;

= az ellendrzott személyekkel vald megbeszélések alapjat képezik;

= alapul szolgidlnak az ellen6rzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositdsahoz, feliilvizsgalatdhoz;

= segitséget nyGjtanak az ellenérzések megtervezésében, végrehajtasaban, az eredmények
dokumentalasaban, a jelentésirasban;

* dokumentaljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-¢;

*  megkoOnnyitik egy kiviilallo, harmadik €] szamara az elvégzett munka és az ellen6rzés
eredményeinek értelmezését;

= segitik a bels6 ellenérzési munkatarsak szakmai fejlédését;

= segitséget nydjtanak az Gjonnan felvett belsd ellenérok képzésében;

= utmutatéoul, hattér-informacioként és referenciaként szolgalnak a kés6bbi
ellendrzésekhez.

Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébol
adddodan eltéro lehet, azonban éltaldban a kdvetkez6 tényeket kell dokumentalniuk:
* adott vizsgélatnak az ellenérzési program szerinti végrehajtasat;
* akontrollrendszer megfeleloségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;
* a végrehajtott ellen6rzési eljarasokat, az Gsszegy(ijtott informacidkat, a
megallapitasokat és levont kdvetkeztetéseket;
* az ellen6rzési munka feliilvizsgélatat;
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* azellendr és az ellen6rzott teriilet kommunikécidjat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok Osszegezik az ellendrzési programban foglalt minden
egyes 1épés teljesitéséhez kapcsolddo kulesfontossagn informaciokat.

> Alapvetd vizsgdlati eljdrdsok, technikdk

Az ellenérzés soran a bels6 ellenérnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitdséhoz, az ezeket aldtdmaszt6 bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozé kézvetlen és
kdzvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informécidk feldolgozasat szolgalé
logikai eljarasokat, technikdkat lehet és kell alkalmaznia.

Az cllenbrzés céljainak megvalositdsahoz sziikséges elegendd és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthato:

A) arendszer-alapu vagy

B) akozvetlen vizsgélati megkozelitési méd.

Ha az ellenérzési megkozelitési modra vonatkozdan nincsenek megkétések, a felmért és
kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkdozelitési
moédok  alkalmazasar6l, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési munka
hatékonysagéanak kovetelményét. Az ellenérzési megkdzelitési mod alkalmazasara vonatkozd
déntést az ellen6rzési feladat megtervezése, el6készitése szakaszéban kell meghozni.

Ezek lehetnek:

a) Elemzé eljarasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok;
dsszehasonlit6 elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

¢) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Belsé kontrollok tesztelése;

h) Szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikak.

> A bizonyitékok beszerzése, nyilvintartisa és a teljességi nyilatkozat

Koz5s jegyzokonyvet lehet késziteni olyan megallapitas igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de
mindkét £€] alairasaval igazolja.
Az ellendr altal nyilvantartott informécionak és bizonyitéknak a kévetkez6 szempontoknak kell
megfelelnie:
* egy fliggetlen, t4jé¢kozott személy ugyanazon kévetkeztetést vonja le beléle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
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* mérvadd, és a lehetGségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazisan
alapul (megbizhato);
= logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

A teljességi nyilatkozat mint4ja a 22. szam\ iratmintaban talalhato.

4) Az ellenorzési jelentés

A belsé ellendrzést végzb személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak
valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot s eredményességet vizsgalva, a
belsé ellen6rzési folyamat legfontosabb termékeként, megéallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet irnyitd szerv vezetdje vagy a koltségvetési szerv els6
szamu vezetdje, valamint az ellendrzitt szervezet azon tagjai szamara, amelyek kdzremikodése
a belsd ellenérzés altal feltart hidnyossidgok, hibdk megsziintetéséhez, korrigalasahoz
elengedhetetlen.

Az ellenérzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének mitkodésére, a mitkodés ,, mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitdsoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellendrzés célja, targya, a fobb
ellenérzési feladatok szempontjabdl. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miikodését leirni, a megallapitisokat mindig az ellenérzési kritériumokkal,
cllendrzési feladatokkal Osszefliggésben kell leirni. Az ellendérzés nyomén tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikodniiik.

» A megdllapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési tényallds ismertetésére szolgédlnak, bemutatjak a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
= pontosak és ellenérzési bizonyitékokkal aldtamasztottak;
* azellendrzési programra, illetve a vizsgalt teriiletre hivatkoznak;
= jelentOségiik alapjén sorba rendezettek.

A megallapitidsokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysagéira és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
megallapitdsok rangsorolasinak a megallapitasra vonatkozd kockazat rangsorolasdhoz kell
igazodnia.

A megfogalmazott megallapitdsoknak és kiovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet

miikodésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatdsat ugyancsak célszer(i
roviden ismertetni a jelentésben.
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A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kévetkeztetések alapjan a belsd ellendroknek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossigok, gyengeségek
kijavitdsira, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigosabb mikédésre. A
javaslatok kapcsan jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mér az
ellendrzés soran kijavitasra keriiltek.

» Az ellendriési jelentés tartalmi kévetelményei

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb) pontja értelmében az éves és az Osszefoglald éves
ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsé kontrollrendszer értékelését (elemenkeént is),
javasolt minden ellendrzési jelentés végén az adott ellenérzési targykorben a belsd
kontrollrendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a modszerrel egyrészt minden ellendrzési
jelentésben elemenként, de ugyanakkor 6sszefoglaléan bemutatasra keriilnek az adott targykord
ellen6rzés belsd kontrollrendszer miikddésével kapcsolatos tapasztalatai, masrészt a belsd
ellen6rzési jelentés ezen belsé kontrollrendszert értékeld része megfelelé alapot jelent az éves
(6sszefoglalé éves) ellenbrzési jelentés Ssszeallitasdhoz.

Az attekinthet6ség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kdvetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsolddo informéciok szerepelnek.

A vezetdi Osszefoglalénak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informéacidkat kell
kiemelnie igy, mint a fo6bb megallapitasok, kévetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletré], folyamatrol kialakitott, Osszesitett vélemény. A vezetdi Gsszefoglalé tésze az
ellenérzési jelentésnek.

» A belsd ellendrzési jelentés elkészitéséért felelds személy

Az ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellen6rzitt teriilet vezetdinek minden
olyan valaszét, valaszdra tett médositast, amelyben az ellendrzés sordn mar megegyeztek.

Kovetkezd lépésként a belsd ellendrzési vezetonek feliil kell vizsgélnia az ellenérzési jelentés
tervezetét és az annak alapjdul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arr6l, minden
megallapités és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen alatdmasztott.

» A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Kisérélevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:
* hatarid6 (f6szabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetSleg

datummal, hogy egyértelmii legyen),

* ahataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

* anemleges valaszt is jelezni kell hatdrid6n beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és tobb
ellen6rzott esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),
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= az cllendrzotinek is lehetdsége van az egyezteté megbeszélés kezdeményezésére,
valamint
* nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithet6 és megkiildhetd.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,,Tervezet” szét. Az
ellentrzési jelentés tervezetét a belsd ellenérzési vezetd killdi meg az érintettek részére
egyezetés c€ljabol, akik fészabalyként a kézhezvételt6l szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd maximum 30 napos, de akar a 8
napnal rovidebb hatariddt is megallapithat soron kiviili ellen6rzés esetén.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idoben lehet6sége van
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérblevélben célszerli felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — ha a jelentéstervezet
megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozisidban —

mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzd szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

» Az egyezteté megbeszélés

Az egyeztetd megbeszélés jegyzOkdnyvét csatolni kell az ellendrzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vits kérdéseket, 4llaspontokat.

Ha az ellendérzési jelentés jelentdsen médosul az egyeztetd megbeszélést kovetden, a belsd
ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

» Az ellenorzés lezdrdsa
Az ellenbrzést végzd koltségvetési szerv vezetbje levélben tajékoztatja a cimzetteket az
ellendrzés lezarasarol, melyben megkiildi a lezart ellendrzési jelentést és sziikség esetén felkéri
az ellendrzottet az intézkedési terv.

» Intézkedesi terv elkészitése, jovahagydsa és modositisa
Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogadasardl szol6 értesités.

Az ellenorzések nyomon kivetése

Az ellenbrzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsé ellenérzése értékeli, hogy az ellendrzétt terillet vezetdi altal az
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ellen6rzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
vegrehajtott intézkedései megvalésultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és
id6szeriiek. Az ellendrzési megallapitasok nyomon kovetésének elsédleges eszkozei:

* azintézkedési terv végrehajtisanak figyelemmel kisérése;

* utdellendrzés.

Az intézkedési terv végrehajtisdnak nvomon kivetése

Az ellenGrzétt terillet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasarol
tajékoztatnia kell a bels6 ellendrzési vezet6t.

Utoellenorzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utéellenérzés keretében vagy a
teriiletet érint6 kovetkezo ellenérzés soran feliil kell vizsgélni.

Az utéellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek
célja, hogy a belsé ellenérzés bizonyosségot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasardl, vagy arrél a tényrdl, hogy ha az ellen6rzétt szerv, illetve az ellenSrzott
szervezeti egység vezetSje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfeleléen hajtja végre

az intézkedéseket, tovabbd meggy6zddni arrél, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megéllapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tiiréshatér ald csékkent.

Az utéellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellenérzési célok és az
ellenérzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsol6do javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kovetni egy utoellendrzés elvégzése soran, mint barmely mas ellendrzés soran,
figyelembe véve az aldbbiakat:
* Az alapellen6rzés jelentésének megéllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait 4t kell
tekinteni annak meghatérozasa érdekében, hogy az utéellendrzés mire terjedjen ki;
" Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfelelden meg
kell tervezni;
* Szikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentdalni kell;
" A végrehajtas esedékességi datumét igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a belso ellenér az utoellendrzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart

hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelels lépések, akkor arrdl a
szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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Beszamolas

A Bkr. az éves (és Osszefoglald éves) ellendrzési jelentésre vonatkozdan allapit meg
kotelezettségeket:

Bkr. 29. és 48. §-dnak megfelelden a belsé ellenérzési vezetd az allamhaztartasért felel6s
miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellenbrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves (és Osszefoglald éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsédleges célja segiteni a
fejezetet iranyitd szerv vezetdjét, illetve helyi Snkorményzat esetén a jegyzot, a polgarmestert
és a képviseld testiiletet abban, hogy fejezeti, illetve helyi 6nkormanyzati szinten attekinthesse,
elemezhesse, értékelhesse a fejezetet iranyitd szerv / helyi Onkorményzat, valamint a
feliigyelete ala tartozd koltségvetési szervek targyévi belso ellendrzési tevékenységét, az
ellenérzési tervek teljesitését, valamint a belsé ellendrzési tevékenység altal tett megallapitasok
hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetoi feleldsség/elszamoltathatosag rendszerét, mivel
a koltségvetési szervek vezet6éi tudatos feleldsséget vallalnak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe véve azt, hogy a beszdmolas végso célja a Kormany tdjékoztatisa az dllamhaztartasi
belsé kontrollrendszer helyzetér6l ¢és miikodésérél. Mindemellett az Osszefoglalé éves
ellen6rzési jelentésekbdl nyerheté informacidék tamogatjdk az allamhéztartasért felel6s
miniszternek az éallamhdaztartasi bels¢ kontrollrendszerek vonatkozasdban végzett koézponti
koordinacios és harmonizaciés tevékenységét.

VIII. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirdasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellendérzési dokumentumok megbrzésérol,
nyilvantartasarol.

A belsé ellenérnek az elvégzett ellendrzési munkar6él minden fontos informaciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgélnak a megéllapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények aldtamasztisdhoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. altal elbirt
kovetelményeknek megfelel6en végeztek el.

Az ellendrzési munka dokumentalasa a belsé ellendr altal az ellendrzési munka végrehajtasarol
készitett, illetve az ellendrzési munka soran szerzett ¢s megdrzott irdsos és/vagy elektronikus
dokumentumokban torténik, amelyeket 6sszefoglaléan munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellen6rzésekhez tartoz6 dokumentumok nyilvantartisat Gn. ellenérzési mappak képezik. A
mappéknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az Gn. Konkrét ellendrzés
mappdija, a masik pedig az Altaldnos belsG ellendrzési mappa. Az eldbbi az aktudlis ellen6rzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utobbi a korabbi belso ellenérzésekre €s a kontrollrendszerre
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vonatkoz6 relevans informdacidkat tartalmazza. Az Altalanos belsé ellendrzési mappa
lényegében egy olyan informaci6 halmaz, amelyet az adott szervezet belsé ellenérei gyljtenek
Ossze.

Az Altalinos belsé ellenérzési mappa hattér informaciéval szolgal az ellendrnek az
ellenérzdtt szervezetekrdl, szervezeti egységekrdl, folyamatokrél, a belsd kontrollrendszerrdl,
a vonatkozo stratégiai és operativ tervekrol, jogszabdlyokrél és belsé szabalyzatokrol,
mddszertanokrdl, az esetleges egycb ellenérzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a
mappét folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kdvetkezdk:

= Stratégiai és operativ tervek;

* Szerzédések, egylittm{ikodési dokumentumok;

* A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

* Jogszabalyi hattér, bels6 szabalyzatok, médszertanok;

* A belsé kontrollrendszer egyes elemeit aldtdmaszté dokumentumok, pl. ellenérzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockdzatkezelési szabalyzat, szervezeti integritast sértd
események kezelési rendje, vezetdi elszamoltathatésag dokumentumai, szamviteli
eljarasok szabalyai, stb.;

* Szervezeti 4bra a felel6s személyek beosztasanak €s neveinek megjel5lésével, valamint
a felel6sségi korok bemutatisaval;

= Korabbi ellentrzési jelentések;

* Egyéb hasznos informaciok.

A Konkrét ellendrzési mappat az adott feladatért felelés belsd ellenér kezeli, a munkalapok
mappaban torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellendérok birtokdban vannak, és
fontossaguk miatt biztonsagos 6rzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl nekik kell
gondoskodniuk.,

Az ellenbrzés sordn elkészitett vagy kapott munkalapokat tigy kell rendezni és iktatni, hogy az
a szitkséges ellen6rzési informdcidk visszakeresését megkdnnyitse. Ezért minden ellendrzési
dokumentumot, nyilvéantartast az adott ellendrzésre vonatkozé mappéba le kell fiizni, illetve
elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozziférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokaban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd idészakban.
Biztositani kell, hogy a belsé ellen6rzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés illetéktelen
személyek szamdra ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenérzési anyagokhoz
val6 hozzaférésre iranyul, a belsé ellenbrzési vezetohoz kell cimezni, aki felelss az ellendrzési
dokumentumokhoz val6 hozzaférés feliigyeletéért.
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A koltségvetési szerv vezetése vagy kiils6 ellendrok kérhetik az ellenérzési iratokhoz (beleértve
a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valdé hozzaférést, mert ez
elengedhetetlen lehet az ellenOrzési megéallapitasok és javaslatok alatamasztasahoz vagy
megmagyarazasahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok mas célra torténd felhasznalasahoz.
Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellendrzési vezetonek kell jovahagynia. Abban az
esetben, ha a hozzaférési kérelem kiils6 féltdl érkezik,a Bkr. 44. § (3) bekezdése alapjan a
koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet
ugy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél
tudomaséra hozza az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével.

Altaldnos szabélyként az ellendrzési iratokat a belsé ellen6rzésnek kell megériznie az adott
koltségvetési szerv irattari tervének megfeleld ideig. Az ellendérzési iratokat biztonsagos és

védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellen6rzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizélevéltsl a
munkalapokon at a jévahagyott ellenérzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus aldirds és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott kéltségvetési szervnél. Ebben az esetben a BEK-ben rogziteni kell ennek
tényét, tovabba gondoskodni kell az adatok biztonsdgos tarolasarél valamint a megfeleld
jogosultsagok kiosztasarol is.
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IX. A tandcsadé tevékenység

» A tandcsadd tevékenység fogalma, elhatirolisa a bizonyossdgot adé tevékenységtol
A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanécsadé tevékenységrol:

Az ellenérdk nem fogadhatnak el olyan tandcsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kivetelmények megkeriilése, vagy ennek mdsok szdmara torténd lehetdvé tétele, mely
kivetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat sordn.

A belsd ellendrzéssel szemben timasztott elvarisok megfogalmazdsa soran a szervezet
vezetGjének kell 4tbeszélnie és megegyeznie a szervezet vezetésének elvarasait, valamint a
rendelkezésre all6 belsd ellen6rzési kapacitast és szakértelmet egyarant tiikroz6 bizonyossagot
ado és tandcsadé munkdkrol. A tandcsad6 tevékenység jellegét ezt kovetSen rogziteni kell a
szervezet Bels6 Ellendrzési Alapszabalyaban. Ha a szervezet vezetéségének a belsé ellenbrzés
tanacsadd tevékenységére vonatkozd elvarasa, illetve a rendelkezésre 4116 belsé ellendri
kapacitas vagy szakértelem véltozna, a valtozasok a Belsé Ellendrzési Alapszabalyban torténd
atvezetésérol is gondoskodni kell.

A tandcsado tevékenység lehetséges kategéridi a kovetkezok:

* Hivatalos tandcsadéi megbizasok: elére tervezettek, irasbeli megallapodss sziikséges,
akar a belsd ellen6rzés, akar kiilsd szolgaltat6 végzi a tanicsadé tevékenységet.

* Informalis tanidcsadéi megbizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hatéridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer( informécidcsere.

" Specidlis tanicsadéi megbizisok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvalositisinak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek sszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitisa.

* Siirgdsségi tanicsadéi megbizasok: részvétel egy katasziréfat vagy mas jelentds
koltségvetési hatdsu eseményt kovetd, a miikodések helyreallitdsaval vagy
fenntartaséval foglalkoz6 munkacsoportban, melyet atmeneti idészakra sz6l6 segitség
nyujtasaval, specidlis és szokatlan hatéridejii feladattal biztak meg.

> A tandcsadd tevékenységre vonatkozd irdnyelvek

A belsé ellenéroknek a tandcsadé tevékenység elvallalisa és végzése soran az alabbiakra
kell tekintettel lenniiik:
* A tandcsado tevékenység céljainak dsszhangban kell lennilik a szervezeti célokkal.
* A tandcsadd tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
" Abelsé ellendr fuggetlensége, targyilagossiga nem csorbulhat a tandcsadé tevékenység
végzése soran.
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* Ha a tanacsadé tevékenység sordn a fliggetlenség, vagy a targyilagossag csorbuldsa
feltételezhetd, errdl a kiltségvetési szerv vezetdjét tdjékoztatni kell.
= A bels6 ellendér nem hozhat vezet6i dontéseket.

A tanacsado tevékenység végzése sordn a belsd ellendr nem véllalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felelosséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizaldsban valé felelés részvétel is). A
tanacsadé tevékenység célja nem lehet barmely szinti vezet6i felelosség csokkentése.

A fent felsorolt kévetelményeket a belsé ellendrzésnek mérlegelnie kell, €s csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanacsad6i megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsd ellenér a tanacsadd tevékenységet a Bels6 Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkozi Normaéival 6sszhangban, a belsé ellenérokre vonatkozo Etikai Kodexnek, valamint

a magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellendrzési standardoknak megfeleléen végzi.

Fiiggetlenség és objektivitis értelmezése a tanidcsadé tevékenység vonatkoziasaban

Mind a belsd ellenéroknek, mind a szervezet vezetinek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tanacsad6i megbizasra torténd felkérés/elvallalas elott, illetve a tanacsaddi feladatok végzése
soran:

* Haegy tandcsadoi feladat sordn az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt figyelembe
kell venni a tanacsadéi feladatok elvallalasa elétt, illetve a feladat végzésének
folyamatédban is. Ha az objektivitas sériilése ellenére a tanacsadoi feladat ellatésat nem
lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének kommunikalasakor
az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen esetben a tandcsaddi
feladatr6l sz6l6 jelentés, jegyzOkonyv vagy egyéb beszdmold nem tartalmazhatja a
wStandardoknak megfelelden elvégezve” kikotést).

* Ha a bels6 ellenérok nem ellenérzEs jellegli feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belso
ellenérzési vezetdnek tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezetjét arrdl, hogy ez a
tevékenység nem bizonyossagot adé tevékenység, €s ennek kovetkeztében ezekbol
ellenérzés-jellegli kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

= A bels6 ellenér objektivitisa nem sériil, ha az ellen6r a kiilonb6z6 normaékra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitdsit tdmogatd intézkedésekre még azok
bevezetése elott tesz javaslatot. Az ellenér objektivitdsa akkor sériilhet, ha az ellendr
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait €s miikodteti
ezen rendszereket.

A kellé szakmai gondossag a tanacsadoi feladatok elldtdsa soran

A bels6 ellenérnek a kévetkezOk ismeretében, kello' szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa sordn:
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* A vezetés tagjainak elvardsai, beleértve a tanicsadoi feladat eredményeinek jellegét,
id6zitését, és kommunikal4sat.

* A szolgaltatast kér6k motivacioi, céljai.

* Atandcsadoi feladat célkitiizéseinek megvalositaséhoz sziikséges munka hatokore.

* A tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

* A tandcsadéi feladat elltasanak hatdsa a szervezet vezetje altal korsbban elfogadott
ellendrzési tervre.

* A tandcsadéi feladat lehetséges kihatasa a jovobeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.

= A tanacsad6i feladat végrehajtasabol szarmaz6 potencidlis elényok a szervezetre nézve.

> A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa

A Bkr. az aldbbiakban rendelkezik a tanidcsado tevékenység tervezése és végrehajtisa
tekintetében:

A belsd ellenérzési standardoknak megfelel6en a tanicsadé tevékenység funkciéjat meg kell
hatérozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellenrzési tervben.

Az éves tervezés sordn — ha ez lehetséges — a tanacsadoi feladatokat ugyanolyan alapossaggal
és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nytijté ellendrzési feladatokat,
kiilonos tekintettel az aldbbiakra:

* atandcsado tevékenység ellatdsahoz sziikséges kapacitds és szakértelem (kompetencia

és képességek),

* kiilsé er6forras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

* tanicsadod tevékenység kapacitisigénye,

* tanacsadoi feladatok iitemezése,

* tanicsadoi feladatok célja és hatokore.

Az elére nem tervezett tanacsadéi megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — ha elegend6 kapacitas vagy szakértelem nem &ll rendelkezésre — kiilsd
szolgaltat6 bevonaséra kell javaslatot tenni, sziikség esetén médositani kell az éves ellendrzési
tervet.

Ha a Belsé Ellen6rzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem ellendrzés
jellegti feladatok belso ellendérk 4ltal torténd elvégzése tekintetében, akkor e korlatozasokat a
vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.
Ha a Belsé Ellenérzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a tandcsadéi feladat
elfogadasa elott az alibbi értékelést célszerii lefolytatni:
* Annak felmérése, hogy a tanicsadéssal érintett folyamat, feladat, vagy mikodési
funkcié milyen jelentdséggel bir a szervezet szdmara (pl. koltségvetési bevételre és
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kiadésra gyakorolt hatas, j6 hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkoz6i feladat, kiszervezett vagy bels6 er6forrassal ellatott feladat, stb.).

* Annak elozetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintett terliletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfeleloségére, stb. vonatkozdéan
rendelkezik-e mar a bels6 ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
bels6 vagy kiils6 ellendrzések, egyéb felmérések).

= A tanicsadasi feladat lefolytatdsahoz sziikséges er6forrasok (id6tartam, emberi
er6forras, sziikséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a belsé ellen6rzés nem rendelkezik a tandcsaddi feladat elvégzéséhez sziikséges
er6forrasokkal (akar egyéb ellentrzési feladatokkal valé leterheltség, akar kompetencia
vagy képesség hidnyaban), ezt jelezni kell a fels6 vezetés felé.

* Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatdsaval nem sériil-e a belsé ellenérok fliggetlensége
és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a kltségvetési szerv vezetdjével. A tandcsadoi feladat
bels6 ellendrdk altal térténd elvallalasardl vagy éppen elutasitdsar6l a koltségvetési szerv
vezetdjével kdzosen célszerli dontést hozni.

A hivatalos tanacsadoéi feladatok munkaprogramjainak célszerii tartalmazniuk:
= g feladat célkitlizéseit,
= atandcsadoi feladat hatokorét,
= a célkitlizés megvalositasahoz sziikséges €s alkalmazandé moédszert,
* afeladat végrehajtasdhoz sziikséges (ellenéri) kapacitast,
» afeladat tervezett litemezését,
» afeladat id6igényét,
* ajelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadéi feladat hatokorének meghatarozisakor a belso ellen6rék novelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a bels6 ellen6rnek is meg kell
gy6z6dnie arrdl, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat célkitlizései
teljesiiljenek. A tanacsadoi feladat célkitlizéseit, hatokoreét és feltételeit idordl idére feliil kell
vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitdsokat meg kell tenni.

A belsé ellendrzési vezetd koteles nyilvantartdst vezetni valamennyi, a belsd ellenérzés altal
elvégzett munkar6l és gondoskodni az ellendrzési és tandcsadéi feladatokhoz kapcsol6dd
dokumentumok megérzésér6l. A tanacsado tevékenység dokumentaldsa a belsd ellendr altal
készitett, illetve a tanacsad6i munka sordn szerzett €s meg6rzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban ¢és mas adatformatumban torténik, amelyeket
Osszefoglaldéan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsb ellendrzés altal végzett tandcsado tevékenység dokumentédlasanak célja:
*  az elvégzett munka atlathatésaganak névelése,

* atanicsadd tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulés,
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" az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentélésa, a rendszerezés és a visszakereshet3ség érdekében,
" atanacsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A Dels6 ellendrnek a tandcsad6 tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
vegrehajtasahoz sziikséges informaciokat azonositania és értékelnie kell, valamint valamennyi,
az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és kontroll-
hidnyossagokat alatamaszt6 informéciét kiteles dokumentélni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanicsadoi feladatokrol sz61é nyilvantartds:

* atandcsaddi feladat elvégzésérdl sz616 jelentés dsszedllitasanak alapjat képezi,

* bizonyitékul szolgil az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok &s
kontroll-hidnyossagok alatamasztédsahoz;

* dokumentilja, hogy a tanicsadoi feladat célkitiizéseit hogyan valdsitottak meg;

* igazolja, hogy a tanicsaddi feladatokat a vonatkozo standardok ajanlésai, tovabbi a felsé
vezetdi megbizds (szerz6dés, munkaprogram) altal eldirt kovetelményekkel
Osszhangban végezték el;

* sziikség esetén el6segiti a kiilsd felek altal torténd attekintést,

" segiti a belsd ellendrzésben dolgozé munkatérsak szakmai fejlodését.

» A tandcsaddi feladat eredményeirél sz616 tdjékoztatds

A bels ellendrzési vezetd tdjékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tanacsadéi
megbizds eredményeir6l. A tajékoztatds formai és tartalmi kovetelményeit a tandcsadd
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza,

A tanacsado tevékenység elvégzésérél sz616 jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:

* atandcsaddi megbizasra valé hivatkozis,

* atandcsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsadéi feladatot elvégz6 személyek
neve,

" atandcsaddi feladat végrehajtasanak médszere,

= az eredmények bemutatisa,

* atanacsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockézatok, kontroll hidnyossagok,
ajanlasok

» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositisa, nyomon kivetés
A tanicsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfelsl a javaslatok
hasznosuldsénak nyomon kovetése, masfelél a bels6 ellenérok altal feltart esetleges

kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitisdnak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsaddi feladatok eredményeinek nyomon kévetése kiegészité informaciokkal szolgélhat a
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belsé ellen6rzés szamdra a stratégiai és az éves tervezés folyamatéban, a kockazatosnak itélt
teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadoi feladat ellatdsanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az
alabbiak:

* jrasbeli beszamold/szobeli tajékoztatas kérése a tandcsadassal érintett szervezettol a
tanacsadés eredményeinek hasznositasardl;

* a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozdsok nyomon kovetése (lehet6ség
szerint);

* ha a bels6 ellenérzés egy projekt jellegii feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a
projekt inditasa el6tt végzett tandcsadoi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kovetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellenérzés megfigyelokeént részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a projekt végrehajtas egyes
mérfoldkéveit  (pl. emlékeztetok,  jegyzOkdnyvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszamolo

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tandcsado tevékenységre vonatkozd beszamolésrol:

Az éves (Osszefoglald) ellenérzési jelentésekben be kell szdmolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrol, a Bkr. és a Terv és Beszamol6 Utmutaté alapjan.
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X.  Abelsé ellenérzési tevékenység mindségét biztosito szabilyok

A bels6 ellenérzési tevékenység minGségét biztositdé eljariasoknak a kévetkezdkre kell
kiterjedniiik:

a nemzetkozi standardoknak, a magyarorszagi Aallamhaztartisi belsé ellendrzési
standardoknak és a belsé ellenérékre vonatkozo etikai kddexnek valé megfelelés;

a belsé ellendrzési tevékenység alapszabdlydnak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfeleldsége;

hozzajarulas a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

az alkalmazand¢ jogszabalyok és egyéb el6irasok betartésa;

a legjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;

Osszességében annak értékelése, hogy a belsé ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket €s fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szédmon kérhetdség biztositasa érdekében, a belsd ellendrzési vezetének a mindséget biztosité
eljarasok eredmeényeit ismertetnie kell a bels6 ellenérzés érintettjeivel.

Folyamatos mindéségbiztositas

A folyamatos minéségbiztositds az ellen6rzések végrehajtasanak, az egyes ellenérzési
folyamatoknak, illetve a bels6 ellen6rzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgalata.

I. Zaro rendelkezések

. Jelen szabalyzat 2024. december 16. napjan 1ép hatalyba.

Jelen szabdlyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:

1. szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozé nyomtatvany

. A jegyz6 és a szervezeti egységek vezet6i gondoskodnak arrdl, hogy a szabalyzatot a
koltségvetési szerv minden dolgozdja megismetje és alkalmazza.

4. A szabdlyzat éves feliilvizsgélata és aktualizalasa a jegyz6 feladata.

5. Jelen szabélyzatok a szervek fenntart6i a kovetkezo hatarozataikkal fogadték el:
Bazakerettye K6zség Onkormanyzata ...../2024(X11....)
Csomyefold Kozség Onkorményzata cee/2024(X11...)
Kerkaszentkirdly K6zség Onkorményzata - 2024(X11....)
Kiscsehi Kozség Onkorményzata nd/2024(X11...0)
Lasztonya Kozség Onkormanyzata ...../2024(X1I....)
Lispeszentadorjan K6zség Onkormanyzata .o/ 2024(X11....)
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Maroc Kozség C)nkormépyzata .. [2024(X11....)
Muraszemenye K6zség Onkormanyzata v 2024(X11....)
Szentmargitfalva Kézség Onkormanyzata e/2024(X1...)
Bézakerettyei Ovoda Intézményfenntartd Térsulés v 2024(X11..)
Muraszemenye, Csornyefold, Kerkaszentkirly, J2024(XIL...)

Szentmargitfalva Kozségek Koznevelési Intézményi Tarsulasa

Bazakerettye 2024. december 16.

Dr. Resch Karolina Ildiké
jegyzd
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11. 1. mellékiet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

! Baiakerettyel Kozos Onkormanyzatl H1vata1 Jegyzbjének 3/2024. (XII 16 ) szamu szabalyzataban foglaltakat
H megismertem, melyet aldirisommal tanisitok. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
Lk koteles vagyok betartam B

S e
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Dr. Resch Karolina Jegyzé 2024. december 16. .
| |
. Adoiigyi, igazgatdsi,
Bagladi Agnes e 2024. december 16.
[‘ szocidlis iigyintézd
| M P S
' Galné Kovécs Anita Munkaiigyi- és penziigyl | 554 december 16.
igyintézd
i I
Pénziigyi iigyintézd 2024. december 16.

§
i Gresa Hajnalka

;‘ Horvath Lészl6né

Kiss Orsolya Pénziigyi iigyintézd 2024. december 16.
; Téthné Borsi Piroska Igazgatdsi eléado 2024. december 16.
' M T dli
g Majorné Pal Tiinde . w?ka’ug”yz e szocians 2024. december 16.
y lgyintézé
i
, M s fo
| Peszleg Agnes ) ur.zka’ug”yt o penzugyr 2024. december 16.
Hgyintezo
)
Ji
Pataki Nelli Pénziigyi tigyintézd 2024. december 16.
Pal Marcell Hatdsagi iigyintézd 2024. december 16.

{
Simonné Makar Szilvia

o

Adoiigyi  és  igazgatdsi,
tgyintézo

Pénzigyi iigyintézd

2024. december 16.

2024. december 16.
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KOZZETETELI SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELI KOTELEZETTSEGENEK
TELJESITESEROL

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

A személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvanossagaval osszefiiggd alapvetd
rendelkezéseket az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél sz6lé 2011.évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtatdsdnak tdmogatisa, a koziigyek atlathatésaga a kozérdekii és a
kozérdekbol nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiiz6d6 jog érvényesitése érdekében,
az Infotv., a kozérdekii adatok elektronikus kézzétételére, az egységes kodzadatkezeld rendszerre,
valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol sz616
305/2005.(XII. 25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrdl sz616 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet, valamint a kapcsolodé dgazati
jogszabalyokban foglaltak alapjan a kozérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatok koézzétételének,
helyesbitésének, frissitésének és eltavolitasanak szabalyait, illetve az e feladatok ellatdsaval kapcsolatos
munkakordket, tovabbd a munkakorok kozotti egyiittmikodés rendjét az alabbi Kozzétételi és
Publikalasi Szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CELJA

1. A jelen szabdlyzat célja annak rogzitse, hogy a szabalyzat hatalya ala tartoz6 szervek miként
tesznek eleget a preambulumban foglaltak szerinti kozzétételi kitelezettségiiknek.

2. Ennek keretében meghatdrozza a kozzéteendd kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok,
valamint az dgazati jogszabalyi kotelezettségek szerinti kzzététel

a.) formai és tartalmi kdvetelményeit;
b.) a publikalas folyamatit €s annak feleldsségi rendjét;

c.) valamint a kdzérdekii adatok megismerésére iranyul6 adatszolgaltatasi igények rendjét.

2. A SZABALYZAT HATALYA

1. A szabalyzat szervi hatdlya kiterjed a kovetkezd koltségvetési szervekre:

1) Bazakerettyei K6zds Onkorményzati Hivatal
2) Baézakerettye Kozség Onkormanyzata

3) Csornyefold Kozség Onkormanyzata

4) Kerkaszentkiraly K6zség Onkormanyzata

5) Kiscsehi Kézség Onkormanyzata

6) Lasztonya Kozség Onkormanyzata
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7) Lispeszentadorjan Kozség Onkormanyzata

8) Mardc Kozség Onkormanyzata

9) Muraszemenye K6zség Onkormanyzata

10) Szentmargitfalva Kézség Onkormanyzata

11) Bazakerettyei Ovoda

12) Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntart6 Tarsuls

13) Muraszemenyei Napkéziotthonos Ovoda

14) Muraszemenye, Csornyefold, Kerkaszentkiraly, Szentmargitfalva Kozségek ~ Koznevelési
Intézményi Tarsulasa

A szabélyzat személyi hatélya kiterjed a 2. rész 2. pontban foglalt szervek tisztségviseloire,
munkavallal6ira, valamint a Hivatal valamennyi koztisztvisel6jére, munkavéllaléjéra, illetve a
hivatali eljardsban résztvevd egyéb kizremiikddekre (szerzddéses jogviszonyban allokra) egyarant.

A szabélyzat targyi hatdlya kiterjed a 2. rész 2. pontban foglalt szervek tevékenységeivel
Osszefliggd, mikddésiik sordn keletkezd, illetdleg a jogszabaly altal kozzéteendd kozérdekii és
ko6zérdekbol nyilvanos adatok kérére.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak a jogszabaly altal védett adatokra (kiilonosen:
személyes adat, mindsitett adat, kiilénleges adat, iizleti titok).

A Szabalyzat idSbeli hatalya 2024. december 16. napjétol visszavondsig.

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

. A szabalyzat kiilsnosen az aldbbi jogszabélyi és egyéb forrdsokon alapul:

a.) 2011. évi CXII. térvény az informécids énrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol,

b.) 305/2005. (XII. 25.) Korményrendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegricidra vonatkozé részletes szabalyokrol;

c.) 18/2005. (XI. 27.) ITHM rendelet a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol.

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Kaozérdekii adat: az infotv. 3 §. 5. pontja alapjan az allami vagy helyi dnkorményzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatérozott egyéb kozfeladatot ell4té szerv vagy személy kezelésében
1év6 és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatisaval dsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mddon vagy formaban rogzitett informacio vagy
ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatél, onallé vagy gytijteményes jellegétdl, igy kiilsndsen a
hataskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjedd értekelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miksdést szabélyozo jogszabélyokra, valamint
a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvinos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossigra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapjan kozérdekbol nyilvanos adat: a
kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hatdskérében eljard személy neve, feladatkdre, munkakore,
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vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Gsszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhetéségét térvény eldirja.

Tartalomfelelés: az Onkormanyzat esetében a polgirmester, a Hivatal esetében a jegyzd. A
kozérdekii adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos tartalomfeleldsi feladatok ellatisa a
Hivatal szervezeti egységei uUtjan torténik. Az egyes kozérdekli adatok kozzétételének
tartalomfeleléseit azon hivatali szervezeti egység vezetdje jel6li ki, amely szervezeti egység a
kozzétenni rendelt adatot tevékenységével elballitotta, vagy az adat miikodése soran, vagy ahhoz
kapcsolédoan keletkezett. (A tartalomfelelds személyek nevét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

Tartalomkozlé: a Hivatal azon szervezeti egysége, amely — ha az tartalomfelelds jogosultsaga
alapjan nem maga teszi kozzé az adatot — a tartalomfelelos altal hozza eljuttatott adatokat a
jogszabalyokban meghatarozott médon a honlapon kdzzéteszi. (A tartalomkozlé személyek nevét
az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

Elektronikus kozzététel: a kotelezOen kozzéteendé kozérdekii adatoknak internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastdl mentesen, kinyomtathato
és részleteiben is adatvesztés — és torzulas nélkiil kimasolhaté modon, a betekintés, a letbltés, a
nyomtatds, a kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd
hozzaférhetové tétele.

Kozzétételi folyamat: statikus. A statikus folyamat soran a tartalomfelelds a kozzéteend6 adatot a
szabalyzatnak megfelelden eljuttatjia a tartalomfelelés szamara, aki gondoskodik annak
megjelenitésérol.

Altalinos kozzétételi lista: az Infotv. 1. sz. melléklete, amely meghatirozza az elektronikus
kozzétételi kitelezettség korébe tartoz6 adatokat.

Kiilonds kozzétételi lista: jogszabily egyes dagazatokra, a kozfeladatot ellatdé szervtipusra
vonatkozoan meghatarozhat egyéb kozzéteend6 adatokat.

Egyedi kozzétételi lista: kozzétételre kotelezett szerv vezetOje — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatdésag (a tovabbiakban: Hatosag) véleményének kikérésével —, valamint
jogszabaly a kozfeladatot ellato szervre, azok iranyitasa, feliigyelete ala tartozé szervekre vagy azok
egy részére kiterjed6 hatallyal tovabbi kotelezden kdzzéteendd adatkort hatdrozhat meg.

II.
A KOZZETETEL RENDJE

1. A KOZVELEMENY TAJEKOZTATASA

Az 1. fejezet 2. rész 2. pontban foglalt szervek koteles eldsegiteni és biztositani a kzvélemény
pontos és gyors tajékoztatasat a szabalyzat kérébe tartozd adatok vonatkozasaban.

Az 1. pont megvaldsitisa érdekében az Infotv.-ben meghatarozott kozlérdekii adatok elektronikus
kozzétételi kotelezettségének

- azOnkormanyzatok, az Ovodak és a Tarsulasok a székhelytelepiilés Onkorméanyzatai honlapjan
tesznek eleget;

- aHivatal a hivatal honlapjan (www.kh.bazakerettye.hu) tesz eleget
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a nyitolaprdl kozvetleniil elérheté ,, Kozérdekii adatok” hivatkozds alatt.
A kozzétett adat megismerése személyes adat kdzléséhez nem kothetd.

A kotelezden kézzéteendd adatokon kiviil, az Onkorményzat és a Hivatal a dontése és a megismerési
igények alapjan, elektronikusan kdzzétehet mas kozérdeki adatot is.

Az 1. pontnak val6é megfelelés érdekében tovabba a jelen szabalyzat I11. részében foglaltak szerint
a szervek lehetdséget biztositanak a kezelésiikben 16v6 kozérdekii adatok és kozérdekbol nyilvanos
adatok megismerésére.

2. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL MODJA

Jelen szabélyzat vonatkozésiban a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos
tartalomfeleldsi feladatok elldtisa a Hivatal és az Onkormanyzatok szervezeti egységei wtjan
torténik.

A kozzétételi lista kozzétételi egységeit és azok tartalomfelelSseit, tartalomkozlbit, az 1. sz.
fuggelék tartalmazza, amelynek naprakészségérol a szervezeti egységek vezetSinek kdzremiikddése
mellett a jegyz6 gondoskodik.

A tartalomfeleldsOket és a tartalomkozldket az egyes szervezeti egységek vezet6i jelolik ki.

A szervek altal szerzddéses Giton megbizott tartalomszolgaltatok feladata a honlap zavartalan
miikddése technikai feltételeinek biztositdsa és a honlap adatbazisanak folyamatos mentése annak
érdekében, hogy a miikodésében eldallt zavar esetén a honlap adatbazisa adatvesztés nélkiil
helyreallithaté legyen. A szervezeti egység feladata tovabba a mitkddési problémék sszegyiijtése
és jelzése a honlapot iizemeltetd szervezet felé.

A tartalomfelel6s gondoskodik:

a.) a megjelenitendd adatok elballitdsarol, megszerkesztésérél és a tartalomkozld felé a
11. pontban szabalyzottakhoz igazod6 hataridben t6rténd megkiildésérol;

b.) a kdzzéteendd adatok naprakészségérdl, pontossagardl, szakszertiségérél, értelmezhetdségérdl
a kozzététel eldtt és utan;

c.) a pontatlan, téves adatok helyesbitésérdl, valamint a frissitett adatok tovabbitasarol a
tartalomkozl6 részére;

d.) az iddszeritlenné valt adatok eltivolitasardl a tartalomk&zld kozremiikodésével;

e.) az egységes kozadatkeresd rendszerhez és a kozponti elektronikus jegyzékhez sziikséges
nyilvantartasi adatok, lefré adatok tartalomkozld részére megfelels formaban torténd
megkiildésérdl.

A tartalomfelelds megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatas, torlés esetén
egylittmiikddik a tartalomszolgaltatokkal a helyreallitisban, és az adatokat szitkség esetén tjra
atadja.

A Hivatal szervezeti egységeinél, valamint az Onkormanyzatnal az adott szervezeti egységhez
kapcsolodban keletkezett adatok kozzétételét a tartalomkoézlohoz torténd megkiildés elétt a
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10.

11.

12.

13.

14.

szervezeti egység vezetdje hagyja jova papir alapon feljegyzés formajaban vagy elektronikus Gton
megkiild6tt jovahagyo valaszlevélben, amennyiben a tartalomk$zl6 nem egyezik meg a szervezeti
egység vezetdjével, illetve a tartalomkozlével. Amennyiben a tartalomfelelds és a tartalomkozlé
személye megegyezik, a tartalomfelelds a tartalom kozzététele el6tt jovahagyast kér a szervezeti
egység vezet(jétol.

A tartalomkozl6 feladata ellatasa soran gondoskodik:

a.) a tartalomfelelds altal hozza megkiild6tt adatok atlathaté és mindenki szamara hozzaférhetd, a
kialakitott honlapstrukturaba illeszkedd kézzételérdl;

b.) atartalomfelelds altal jelzett adatok frissitésérdl, illetve eltavolitasardl;
c.) az adatkdzlés kovethet6ségérol,
d.) a tartalomfelelds altal megkiilditt és a kozzétett adatok egyez6ségérol;

e.) a sziikséges feltételek fennallasa esetén az egységes kozadatkeresd rendszerhez torténd
kapcsolodasrol,

f.) az adatkezeld elérhetGségi adatainak €s a kdzzétételi egységek leir6 adatainak az egységes
kozadat keres$ rendszer lizemeltetjének tovabbitasardl, és a tovabbitott adatok rendszeres
frissitésérol.

A tartalomko6z16 koteles haladéktalanul ellenérizni az dtadott adatok formatum szerinti k6zlésre vald
alkalmassagat. Alkalmatlansdg esetén a hidnyossadgok potlasdval kapcsolatban haladéktalanul
megkeresi a tartalomfelel6st.

A nyomonkdvethetdség érdekében a tartalomfelelds a kdzzéteendd adatokat a tartalomkézldvel
egyeztetve a kdzzétételre alkalmas Word (doc), Excel (xls) vagy PDF formatumban, elektronikus
levél Utjan kozvetleniil kiildi meg a tartalomkozlé szamara vagy amennyiben 6 a tartalomkozlé is,
jogosultsaganak megfeleléen maga t6lti fel azokat.

Az adattovabbitast, valamint a honlapon torténd megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a kiszzététel
idopontja és a kozlés idbtartama megfeleljen az adat jellege szerinti, jogszabilyban foglalt
hataridének A hataridd betartasa a tartalomfelelos feladata.

A 11. ponttal 6sszhangban a tartalomkozld a tartalomfelelos altal megjelslt idépontig, ennek
hianyaban legfeljebb 5 munkanapon beliil gondoskodik az 1] adatok ko&zzétételér6l, a
tartalomfelelds altal kozolt modositas, pontositds, javitds elvégzésérdl, valamint a mddositott,
pontositott, javitott adat torlésérdl vagy archivumba helyezésérdl, és errdl a tartalomfelelésnek
elektronikus levél tjan haladéktalanul visszaigazolast ad.

Azokat az adatokat, melyek kozzétételére jogszabaly hataridot nem allapit meg, a tartalomfelel6s az
adatok keletkezését, valamint megismerését kovetd 10 munkanapon beliil tovabbitja azokat a
tartalomkozlohoz. A tartalomkdozl6 a publikalast kovetden elektronikus levél utjan haladéktalanul
visszajelez a tartalomfeleldsnek.

A tartalomfelelés — 6sszhangban az 5. b.) alponttal — kételes folyamatosan ellenérizni a honlapon
kozolt adatok idoszeriiségét.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

1.

A kdzzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy iddszerfitlenné valdsa esetén a tartalomfelelds eldallitja
a helyesbitett vagy frissitett kbzzétételi adatokat tartalmazé publikalasi egységet és a szabalyzat
alapjan megkiildi a tartalomk6z16 részére.

A tartalomkdz16 a 15. pontban foglaltak esetében a 11. pont szerinti hataridében koteles feladatat
elvégezni.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat eldzé éllapotanak archivumban tartisat irja el6, az adat
frissitése esetén annak elérhetové tétele a megdrzési idd elteltéig nem sziintethetd meg, és az adat
mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az uj allapot fellelhet6ségét, az
archivumban elérhetd adat elavulasat. (A frissitések rendjét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

Ha kézzétett kozérdekii adatok megvaltoznak, és ez érinti a kozzétett kozérdekii adatokat tartalmazé
leir adatokat, a tartalomfelelds a kiilsn jogszabalyban meghatérozott kozzétételi egységekre
vonatkozé leiré adatokat koteles a kozzétételi listdban meghatérozott megbrzési idé alatt
karbantartani, igy kiilondsen az Gjonnan kozzétett kozzétételi egységre vonatkozo 4j leir6 adatokat
létrehozni, az eredeti (valtozas elotti) kozzétételi egységben az Gij kozzétételi egység elérhetOségére
utalni, a pontatlan, téves vagy idSszerlitlen leiré adatot helyesbiteni.

A szervezeti egység vezetbje felelds, hogy a szervezeti egység mitkodésével Osszefliggh agazati
Jjogszabalyokban foglalt kozzétételi kotelezettségek honlapon torténd publikéci6jardl a szervezeti
egység tartalomfeleldse a kozzétételi listak kzzétételének jelen szabélyzatban foglalt rendje alapjan
gondoskodjon.

A tartalomfelelds legaldbb félévente — a szervezeti egység vezetSjén keresztiil — feljegyzéses
formajaban téjékoztatja a jegyzot az adatkszlés keretében tortént f8bb informacidkkal kapcsolatban.

A szerv vezetSje — szilkség esetén a kiils6 iizemeltetd bevondsa mellett — gondoskodik a
Jjogszabalyoknak megfeleléen a honlap kozérdekii adatok kozzétételére alkalmassé tételérol,
adatstruktirdjanak, formajanak, tartalmanak kialakitasarol, és az errél valé tajékoztatds nyajtasarol.
Folyamatosan gondoskodik tovabba arrél, hogy

a.) ahonlapon a kozzétételi listak szerint kotelezben kozzéteendd kozérdeki adat elérhetd legyen;
b.) a honlapon az egységes kézadatkeres6 rendszerre mutaté hivatkozast helyez el;

c.) folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az automatikus kézzététel biztositd 6nkormanyzati
rendszer, ha van ilyen, nyilvantartdsaiban tarolt kételezden kézzéteendd adatok automatikusan
kipublikalédjanak a weboldalt megjelenitd szerverre.

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

1. A MEGISMERESI IGENY BENYUJTASA

A szervek kezelésében 1év6 kozérdekil adatot és kdzérdekbdl nyilvanos adatot erre iranyulé igény
alapjan barki megismerheti.
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A megismerés szabalyairdl az Onkormanyzat és Hivatal holnapjan rovid, kozérthetd tajékoztatast
kell kézzéienni.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények (a tovabbiakban: megismerési igény, kérelem)
teljesitésére vonatkozo eljaras az igény benyujtasaval indul.

A megismerési igényt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet benyijthatja széban, irasban vagy elektronikus Gton.

Az irisban torténd megismerési igény benyujtiséhoz az Onkorményzat honlapjan kozzétett, a
szabdlyzat 1. sz. melléklete szerinti nyomtatvany alkalmazhat6. A formanyomtatvany hasznélata
nem kotelezd, de az igény teljesitésének feltétele a nyomtatvany szerinti valamennyi adat
feltiintetése a kérelem benytijtasakor.

A megismerési igény benyujtasanak helye

a.) szdbeli kérelem esetében: a Hivatal tigyfélszolgalatanak, megfeleld irodajanak / kapcsolodéd
telefonszamnak a feltiintetése;

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

c.) elektronikus uton: az Onkormanyzat 4ltal megadott e-mail elérhet6ség.

A megismerési igény dijmentesen nyujthato be.

2. A MEGISMERESI IGENY VIZSGALATA

A megismerési igényeket a beérkezésiiket kdvetd 1 munkanapon beliil a jegyzo, illetve az altala
kijelolt személy az alabbi szempontok szerint megvizsgalja:

a.) tartalmazza-e a szabalyzatban foglalt és kbzzétett nyomtatvany szerinti adatokat;
b.) a megismerni kivant adatok kore egyértelmiien meghatarozhaté-e;

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

d.) amegismerni kivant adatok nem mindsiilnek-e jogszabdly alapjan védett adatnak.

Amennyiben a beérkezett igény nem felel meg a tartalmi szempontoknak, vagy annak alapjan nem
allapithaté meg egyértelmilien a megismerni kivant adatok kore, az iigyfelet a tartalmi hidnyossagok
konkrét megjelolésével €s azok potlasaban torténd segitségnyljtas modjara irdnyuld tajékoztatds
mellett hidnypotlasra kell felkérni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az igényelt adatok nem a Hivatal kezelésében 4llnak,

a.) az igényt haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes szervnek és ezzel egyidejiileg az iigyfelet
értesiteni kell errdl;

b.) ha nem é&llapithaté meg az illetékes szerv, az lgyfelet az igény teljesithetetlenségérdl
haladéktalanul értesiteni kell.
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Amennyiben megéllapitisra keriil, hogy az igényelt adatok jogszabaly alapjan védett adatnak
minésiilnek, az ligyfelet az igény teljesithetetlenségérdl haladéktalanul értesiteni kell.

Az iigyfé] az igényét az eljaras teljes idétartama 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 legrévidebb id6
alatt, de legfeljebb 15 napon beliil tesz eleget.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii és teljesitése az alaptevékenység ellatasahoz szitkséges
munkaerdforras arinytalan mértékii igénybevételével jarna, az 1. pontban meghatérozott hataridé
egy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithat6. Errdl az igénylét az igény beérkezését
kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

A megismerési igény teljesitése soran kizirolag a masolat készitésével Ssszefliggésben felmeriilt
koltséggel aranyos térités kérhetd. A koltségtérités pontos Ssszegét az Onkormanyzat/Hivatal az
igény teljesitését megelézoen koteles meghatarozni. A koltségtérités altalanos tételeit a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

A 3. pontban foglalt kéltségtérités Ssszegét a megismerési igényt benytjto iigyfeléllel elére kozolni
kell. Az iigyfelet 3. sz. melléklet szerint 30 napon beliil nyilatkoztatni kell tovébba, hogy a koltségek
ismeretében a kérelmét fenntartja vagy médositja.

Amennyiben az igénylé nem vallalja a 3. pont szerinti kéltségtéritést, biztositani kell szaméra a
betekintés lehet6ségét, amelynek mddjarol haladéktalanul tajékoztatni kell.

A megismerési igényekben a jegyz0 és a jegyz0 altal a 2. sz. fiiggelékben meghatérozottak szerint
kijelolt kdztisztviselok (a tovabbiakban: ligyintézd) jogosultak eljarni.

A szo6ban elterjesztett megismerési igények vonatkozasaban

a.) a tdjékoztatds azonnal széban is megadhats, amelyrdl feljegyzést kell késziteni.
A feljegyzés kotelezd tartalmi elemei: megismerési igény benyujtasdnak targya, a benyujtés
forméja, a benyujtas idopontja, a benyijto személy adatai, a kézérdekii adat igénylésének
moédja, az igény teljesitését végzo ligyintézd személy, szervezeti egység, a teljesités datuma,
keltezés. A feljegyzéseket az igény teljesitését kovetd 3 munkanapon beliil a jegyzd részére 4t
kell adni. A feljegyzéseket az -Hivatal elkiilonitett médon tarolja és megérzi.

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

A megismerési igény vizsglatat kovetben a jegyzb, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik
arr6l, hogy a beérkezett igény a 6. pontban hivatkozott fiiggelék szerinti felelds iigyintézd
személyhez keriiljon az érdemi figyintézés céljabél.

Az ligyintéz6 koteles a 9. pontban foglaltak szerint a megismerési igényre vonatkozé adatokat
legkésébb 3 munkanapon beliil 6sszeéllitani és a jegyzo részére dtadni.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Az iigyintézd koteles

a.) a megismerési igényben szerepld adatokat az igénynek megfelelden, tovabbitasra alkalmas
modon Osszeallitani és a jegyzb részére torténd tovabbitast megel6zden azt az érintett szervezeti
egység vezetdjével jovahagyatni;

b.) jelezni vezetdje felé, ha megéllapitasa szerint a megismerési igényben szerepl6 adatok, vagy
azok egy része nem tartozik a szabalyzat hatalya ala;

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

A jegyz0 az iigyintézot6l atvetett dokumentumok vonatkozisaban tartalmi ellendrzést végez,
amelynek soran ellentrzi, hogy

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

b.) az igény teljesitése soran atadasra keriilé adatok teljes kore ténylegesen nyilvanossagra hozhat6
kozérdekii adatnak mindsiil, egyéb esetben azokat elkiilonitetten kezeli, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

c.) az Osszedllitott dokumentumok kz6tt szerepel-e olyan, amelyre vonatkozéan az iigyfél nem
jelezte igényét, ebben az esetben azokat elkiilonitetten kezeli annak érdekében, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

Az adatok Osszeallitasat kovetden a megismerési igény az tigyfél kérésének megfelelden teljesithetd
személyes betekintés, személyesen torténd masolat-atadas vagy postai Gton térténd masolat-
megkiildés utjan.

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

A személyes betekintés soran is kiemelt gondossiggal kell eljarni a védett adatokra vonatkozoban. A
bemutatasra keriildé dokumentumok meg nem ismerhetd részeinek — amennyiben azok nem
kiilonithetoek el a betekintés idotartamara — takarasar6l megbizhaté médon gondoskodni kell.

A jegyzének az adatok betekintésének megfeleld koriilményeirdl gondoskodnia kell. Ennek
érdekében eldzetesen ki kell jeldlni a betekintés helyszinét, valamint a betekintés soran az ligyfelet
tajékoztatni kell jogairdl és kotelezettségeirdl, tovabba a betekintés alatt a Hivatal részérdl
biztositani kell az ligyintéz6 vagy egy olyan dolgozo jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatok
vonatkozasaban az tigyfél kérdéseire érdemben valaszolni tud, illetve a betekintés alatt felel a
dokumentumok biztonsagaért, valamint a 13. pont szerinti védett adatok védelméért.

A Dbetekintés soran az ligyfél joga, hogy a megismerési igénye alapjan, idokorlat nélkiil —
figyelemmel a hivatali tigyfélfogadasi rendre — a rendelkezésére bocsatott adatokba betekintsen, és
masolatkészitési igényét, amennyiben ez nem szerepelt a kérelmében, jelezze.

A betekintés soran az iigyfél kitelessége, hogy a rendelkezésére bocsatott dokumentumok épségérol
gondoskodjon.

Amennyiben az iigyfél masolatkészitési igényét jelezte, a kérelemben foglaltak szerint az
teljesithetd személyes atadas, postai Giton vagy telefax utjan torténd megkiildés keretében.
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18.

19.

20.

21.

22.

Személyes dtadas esetén a jegyz6 vagy — amennyiben személyes betekintés keretében meriil fel a
masolatkészitési igény — a betekintésen résztvevd figyintéz / hivatali dolgozé kotelessége
tajékoztatni az ligyfelet a masolatkészités koltségérdl, a koltség teljesitésének mddjardl, valamint,
amennyiben ez még nem tértént meg, a 3. sz. melléklet szerint nyilatkoztatni az iigyfelet, hogy a
koltségek ismeretében a kérelmét fenntartja vagy médositja. A maésolat ataddsa a koltéségek
kifizetésének megtsrténtét kdvetden teljesithetd.

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

Amennyiben az ligyfél az adatokat postai uton / telefaxon kivanja megismerni, a Jjegyzb az iigyintézd
altal elSkészitett adatokat haladéktalanul, de legkésdbb az 1. és 2. pont szerinti hatériddnek
megfeleléen tovabbitja.

Amennyiben az el6z6 pont szerinti adatszolgéltatis koltségtérités megfizetésével jar, az
adatszolgaltatas teljesitése az alabbiak szerint torténik:

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

b.) a Hivatal szamlat allit ki és tajékoztatja az iigyfelet a kifizetés rendjérol;

c.) aszamla kiegyenlitését tanisito befizetési igazolas beérkezését kbvetden a jegyz6 gondoskodik
az igényelt adatok iigyfél részére torténd postai utdnvétellel, vagy telefax wtjan megvalésuld
megkiildésérol.

Az igényelt adatokro] - igénybejelentéskor kért modon - készitett mésolat személyes atadasa, postai-
, telefax tjan torténé megkiildése soran a kozérdeki adatot is tartalmazé dokumentum azon részét,
mely az igényl6 4ltal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a méasolaton felismerhetetlenné kell
tenni.

4. A MEGISMERESI IGENY ELUTASITASA ES A KAPCSOLODO
JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

Amennyiben a megismerési igény vizsgalata sordn megallapitasra keriil, hogy az tigyfél altal
igényelt adatok nem hozhatok nyilvanossagra, az igény teljesitése megtagadasra keriil.

Az adatigénylés megtagadhato tovabba abban az esetben is ha azonos igénylé 4ltal egy éven beliil
benyujtott, azonos adatkdrre irdnyul6 adatigényléssel megegyezik, abban az esetben, amennyiben
az azonos adatkorbe tartozé adatokban valtozas nem allt be.

A megtagadas tényérdl a jegyzd az igény beérkezését kivetd 15 napon beliil irasban, vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiti az igénylét. A
teljesités megtagadasira vonatkozé tajékoztatdsnak kotelezBen tartalmaznia kell az igény
megtagadasanak tényét, és a megtagadas indokat, valamint a jogorvoslati lehetdségeket. A jegyzd
kotelessége gondoskodni arrél, hogy az iigyfél szémira a megtagadas Jjogszeriisége ¢és
megalapozottsaga kelloen bizonyitott legyen.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvii igénylé az igényét anyanyelvén vagy az 4ltala értett mas nyelven fogalmazza meg.
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A jegyzd a 3. pontban foglaltakkal 6sszhangban koteles tdjékoztatni az figyfelet arr6l, hogy ha a
kozérdekii adatra vonatkozo igénye nem teljestilt, jogorvoslat érvényesitése érdekében a birésighoz
fordulhat vagy bejelentést tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal (a
tovabbiakban: Hatdsag).

A jegyzb felelds tovabba azért, hogy az elutasitott igényekrdl és azok indokolasarél az adatvédelmi
felelOst évente tajékoztassa.

5. A MEGISMERESI IGENYEK NYILVANTARTASA,
ERTEKELESE, ADATSZOLGALTATASI FELADATOK

A Jegyz6 a megismerési igényeket és az azokhoz kapcsolodo feljegyzéseket, egyéb
dokumentumokat iktatva, elkiilénitett médon tarolja és nyilvantartja.

Az igénylés alapjan t6rténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld tigyfél személyazonosito adatait
a Hivatal kizardlag az igény teljesitéséhez és a koltéségek megfizetéséhez elengedhetetleniil
sziikséges modon és ideig kezeli.

Az Onkormanyzat vezetdje gondoskodik a kozzétételi listiban nem szereplé megismerési igények
legalabb évente torténd feliilvizsgalatardl és értékelésérdl. Ennek keretében, a jelent6s aranyban
vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az adatkezel6nek minden év januar 31-éig kotelezd a
Hatésagot tajékoztatni a megismerési igények elutasitidsanak szamarol és indokarol.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

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

a.) 1. szama fiiggelék: A kozzétételi lista kozzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz
tartozo tartalomfeleldsok és tartalomkozlok kijelolése

b.) 2. szdmu fiiggelék: A megismerési igények teljesitésével Osszhnagban eljarni jogosult
tigyintézok kijelolése

Jelen szabalyzat az alabbi mellékleteket tartaimazza:

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

b.) 2.sz4mi melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeriil6 kéltségek
¢.) 3. szamua melléklet: Az iigyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel osszefliggésben

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

A jegyz6 és a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrdl, hogy a szabédlyzatot az
Onkormanyzat/Hivatal/ Ovoda minden dolgozdja megismerje és alkalmazza.

A szabalyzat éves feliilvizsgalata és aktualizalasa a jegyz0 feladata.
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6. Jelen szabalyzatok a szervek fenntart6i a kdvetkezd hatérozataikkal fogadtak el:

Bazakerettye Kozség Onkorményzata ceenf2024(XI11....
Csornyefold Kézség Onkormanyzata v d2024(X11....
Kerkaszentkiraly K6zség Onkormanyzata ...../2024(X1I...
Kiscsehi K6zség Onkorményzata /2024(XIL...
Lasztonya K6zség Onkorményzata oo d2024(X1I...
Lispeszentadorjan Kozség Onkormanyzata ...../2024(X1I...
Maréc Kozség Onkormanyzata ceen/2024(XT0....
Muraszemenye K6zség Onkormanyzata oo /2024(XT0....
Szentmargitfalva K6zség Onkorméanyzata oo /2024(XT1....
Bézakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Térsulds o n/2024(X11. .
Muraszemenye, Csomyefold, Kerkaszentkirdly, Szentmargitfalva

Kozségek Ko6znevelési Intézményi Tarsulasa - /2024(XIL....

g s y

Bazakerettye 2024. december 16.

Dr. Resch Karolina Ildiké
jegyzd
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Bizakerettyei Kizos Onkormdnyzati Hivatal
KOZZETETELI ES PUBLIKALASI SZABALYZAT 2024,

VIL.MELLEKLETEK

1. szimi melléklet: A megismerési igényhez tartoz6 iigyféli nyomtatvany

’ _ IGENYBEJELENTES ’
KOZERDEKU ADAT MEGISMERESE TARGYABAN

1. Az igényelt adat meghatarozasa szabadszoveges leirassal

2. A kozérdekii adatok igénylésének modja
(Kérjiik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze igény¢ét!)

[0 Személyesen, csak megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat.
[0 Személyesen, megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat,
amelyekrdl masolatot is kérek.
[J A masolatot az alabbi forméban kérem:
O papir alapon: fekete-fehér/szines (megfeleld aldhiizands)
O pendrive-ra masolva.

A masolatot:
O személyesen kivanom atvenni;

vagy

elérhetdségre:. .. ...oooviiiiiiiiiiiiiiii
3. Személyes adatok

Név:
Telefonszam / e-mail cim:
(A kapcsolatfelvétel érdekében legaldbb az egyik megaddsa kotelezd!)

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Aléiras



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

A kozérdekii adatok megismerésével osszefiiggé masolatkészitési
koltségek
o A/4-es oldal masolata: 10 Ft / oldal (fekete-fehér)**
¢ A/4-es oldal masolata: 40 Ft / oldal (szines)***
e 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 hordozé aktualis piaci ara Ft-ban / adathordozd

(a virusok elleni védekezés miatt kizdrdlag a szerv dltal visdrol uj pendrive haszndlhato)

f A fent nevezett k6ltségtételek _az_:Ai? _A'“-t— tari_aﬂnzzzalg

26/30



3. szamt melléklet: Az iigyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel osszefliggésben

NYILATKOZAT
A MEGISMERESI KOLTSEGEK VISELESEROL
DA RO SR e S e RN oy SN i D S T el
nyilatkozom, hogy az ltalam igényelt kézérdekii adatok masolati koltségeit megismertem.

| A koltségek ismeretében a benyujtott igénylésre vonatkoz6 kérelmemet (a megfeleld rész
aléhtizando):

vallalom nem vallalom

A koltségek ismeretében a kérelmemet (kérjiik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze
igényét):

| O a benyjtott kérelemben foglaltaknak megfeleléen fenntartom;
O a kérelmemet visszavonom;

[ a kérelmemet az alabbiak szerint modositom (Kérjiik itt tiintesse fel, hogy mely mésik
madsolatkészitési moédot vélasztjal):

1. Személyes adatok

Név:

Telefonszam / e-mail cim:

(A kapcsolatfelvétel érdekében legaldbb az egyik megaddsa kitelez5!)
i

S ssesenasesesasssvsvrecsssnensssstacsrevanane

Alairas
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4. sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozé nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

| Bazakerettyei Kozds Onkormanyzatl ‘Hivatal J egyZOJenek 4/2024. (XI1.16.) szému |
} szabalyzataban foglaltakat meglsmertem

NEV IBEOSZTAS  |KELT | ALAIRAS
I I S
Dr. Resch Karolina i Jegyzd 2024. december 16.
.1 Adorigyi, igazgatdsi,
Bagladi Agnes e o, 2024. december 16.
szocidlis vigyintézd
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A Bézakerettyei Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal bizonylati rendjét az allamhéztartas
szamvitelérdl szolo 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet 52. §-a alapjdn a kovetkezdk szerint
hatdrozom meg

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

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrdl sz616 - tobbszdr médositott - 2000,
évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szamvitelérl szold
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet, (a tovabbiakban Ahsz.) és az allamhaztartasré] sz616 torvény
végrehajtésarél rendelkezd 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.)
végrehajtasara vonatkozé eldirdsokat, modszereket, amelyek biztositjdk a jelen szabalyzat
hatalya al4 tartozé koltségvetési szervek sajatossagainak, feladatainak leginkabb megfelel6, a
szamviteli elszdmoldsokhoz kapcsolédd bizonylatok kiallitasanak, ellenérzésének,
tovabbitisanak, felhasznaldsanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kévetkez feladatok ellatasahoz tartalmaz elbirdsokat:
- bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

- a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

- a bizonylatok kiéllitasa, javitdsa, helyesbitése,

- a bizonylatok feldolgozasinak rendje,

- a szigory szamadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
- a bizonylatok tarolasa, szallitasa,

- a bizonylatok 6rzése.

A szabalyzat hatalya:

Az allamhéztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjén a
gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolo 368/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatérozott feladatait

Bazakerettye Ko6zség Onkormanyzata
Bazakerettyei K6z6s Onkorményzati Hivatal
Kiscsehi K6zség Onkormanyzata

Lasztonya Kozség Onkormanyzata
Lispeszentadorjan K6zség Onkorméanyzata
Maréc Kozség Onkormanyzata
Bézakerettyei Ovoda Intézményfenntart6 Térsulés
Bazakerettyei Ovoda

Muraszemenye Kozség Onkorméanyzata
Csomyefold Kozség Onkorményzata
Szentmargitfalva Kozség Onkorményzata
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¢ Kerkaszentkiraly K6zség Onkorményzata
¢ Muraszemenyei Napkoziotthonos Ovoda
Muraszemenye, Csornyefold, Kerkaszentkiraly, Szentmargitfalva K6zségek
Koznevelési Intézményi Tarsuldsa
Koltségvetési Szervekre terjed ki.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Az Ahsz. 52. §-a alapjan a koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szamvitelben a bizonylati
elvre és a bizonylati fegyelemre, a szémviteli bizonylatokra, a szigorG szamadssi
kotelezettségre és a bizonylatok meg6rzésére egyarant az Szt. 165. § (1), (2) és (4) bekezdését,
valamint a 166-169. §-4t kell alkalmazni.

A Bazakerettyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) az Szt. 165. §. (1)
bekezdése alapjan minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl - amely az eszkozok, illetve az
eszk6zok forrasainak dlloményét vagy dsszetételét megvaltoztatja,- bizonylatot allit ki.

Szabalyszerti az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményre vonatkozéan a rogzitendé
adatokat a valosagnak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat ltalanos
alaki és tartalmi kdvetelményeinek es amelyet - hiba esetén — el6irds szerint javitottak.

A peénzeszkdzoket érintd gazdasigi miveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgassal egyidejlileg, a tobbi bizonylat adatait pedig a gazdaségi esemény megtorténte
utdn a szamviteli politikaban meghatarozott idSpontig kell a konyvekben rogziteni. Az egyéb
gazdasagi események, miiveletek rogzitésének rendjét Ggy kell kialakitani, hogy a
koltségvetési szerv eleget tudjon tenni a jogszabdlyokban elbirt adatszolgaltatdsi
kotelezettségének. A fokonyvi konyvelés, a részletezé (analitikus) nyilvantartisok és a
bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozok
fajtajatol, a feldolgozés technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A szamviteli bizonylat fogalma

A Szamviteli térvény 166. §-a értelmében szdmviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé
altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval tizleti vagy egyéb kapcsolatban 4116
természetes személy vagy més gazdalkodo altal kidllitott, készitett okmany (szamla, szerzédés,
megallapodas, kimutatés, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb
ilyennek mindsithetd irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb elballitasi modjatol - amely
a gazdasagi esemény szamviteli elszimolasat, nyilvantartdsat timasztja ald.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus alairasrdl sz616 2001. évi XXXV.
torvény rendelkezései szerinti, legalabb fokozott biztonsagt elektronikus dokumentum, irat,
ha megfelel az Szt. el6irdsainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténé
alkalmazaséanak feltételeit, hitelességét és megbizhatosaganak kivetelményeit mas jogszabaly
is meghatarozhatja.

Az elektronikus forméban kidllitott bizonylatot a digitalis archivalasra vonatkozé kiilén
jogszabaly eléirasainak figyelembevételével elektronikus forméaban kell megérizni oly
médon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkiili
el6allitasat, folyamatos leolvashat6sagat, illetve kizarja az utélagos médositas lehetéségét.
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Szamlat elektronikus Gton kibocsatani kizarélag abban az esetben lehet, ha a szamla és az
abban foglalt adattartalom sértetlensége es eredetiségének hitelessége biztositott.

2.1. A bizonylatok dltaldnos alaki és tartalmi kellekei

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

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elétt kell tartani.

A Szamviteli torvény 167. §-a értelmében a konyvviteli elszimolast kdzvetleniil alatimasztd
bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kdvetkezok:

- abizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositoja;
- abizonylatot kidllité gazdalkodoé (ezen beliil a szervezeti egység) megjelolése;

- agazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjel6lése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazolo személy, valamint a szervezettol fiiggden az ellendr alairasa;

- a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizet6 alairasa;

- a bizonylat kidllitdisdnak id&pontja, illetve - a gazdasdgi miivelet jellegétdl, idobeni
hatalyatél fiiggben - annak az id6szaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idOpontja, idészaka);

- a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjel6lése, a gazdasagi
miivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi miivelet jellegétol, a
konyvviteli elszamolas rendjétol fliggben - értékbeni adatai;

- kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek k&zott: a bizonylatot
kiallité gazdalkod6 nevét, cimét;

- bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgdlé bizonylatok
korének, valamint annak az id6szaknak a megjelélése, amelyre az 6sszesités vonatkozik;

- akonyvelés modjéra, az €rintett konyvviteli szamlédkra torténd hivatkozas;

- akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idopontja, igazolasa;

- tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A szédmléval, az egyszer(sitett adattartalmi szamléaval kapcsolatos tovabbi kdvetelményeket
mas jogszabaly is meghatarozhat.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsétott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatdsaga - ha az més modon nem biztosithato - a gazdalkodo6 képviseletére
jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykdnyv szerinti képviseletet is), vagy bels6é
szabélyzatban erre kiilon feljogositott személy alairasaval is igazolhato.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen az ASP program altal elballitott
nyomtatvanyokat kell hasznédlni. Abban az esetben, ha valamely gazdasigi mivelet
rogzitéséhez az ASP program nem allit el6 nyomtatvanyt vagy a program technikai okokbol
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nem mitkddik gy a kereskedelmi forgalomban kaphaté szabvanyositott nyomtatvanyokat kell
hasznalni.

Amennyiben a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphatd, akkor sajat készitést
nyomtatvanyt kell haszndlni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok
altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozo eléirasokat.

2.2. A bizonylatok csoportositisa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési helyiik
szerint, eléfordulasuk valamint a nyilvantartas, kezelés szempontjabol.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:

- befektetett eszkozokkel kapcesolatos bizonylatok,
- készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok,

- leltarozasi bizonylatok,

- selejtezési bizonylatok,

személyi jellegii kifizetésekkel, bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.
b) Keletkezési helyiik szerint:

- bels6 bizonylatok,

- kiils6 bizonylatok.

Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek els6dleges kiéllitdsa a Hivatalnal vagy
valamelyik koltségvetési szervnél, illetve a Hivatal valamely szervezeti egységénél torténik.

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiéllitdsa az adott gazdasagi miveletet
kezdeményezd kiilsé szervnél torténik.

c) El6fordulésuk szerint

- elektronikus bizonylatok

- papir alapii bizonylatok

d) Nyilvantartds, kezelés szempontjabol
- szigoru szamadas bizonylatok,

- szigorl szdmadds ald nem vont bizonylatok

2.3. A bizonylatok nyelve
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Az Szt. 166 §. (4) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot a gazdaségi miivelet, esemény
megtorténtének, illetve a gazdasdgi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak
idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

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

A szédmviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi miivelet, intézkedés
jellemz6i indokoljék — idegen nyelven is ki lehet éllitani.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeloléseket, melyek a megbizhatd, valosdgnak megfeleld adatrégzitéshez, konyveléshez
sziikségesek, - a kdnyvviteli nyilvantartasban torténd régzitést megelézden magyarul is fel kell
tiintetni.

Az idegen nyelvii bizonylatok forditasaért, fordittatasaért a pénziigyi osztalyvezetd felelés.

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,

- azadatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,
- ki kell emelni a feldolgozas szempontjabdl fontos adatokat,

- ha szamtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a mivelet végzéséhez
sziikséges sorrendben szerepeljenek,

- anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kévetelményeinek.

2.7. Elektronikus uton kidllitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a
Szamviteli térvény eldirdsainak.

Az elektronikus szamlara vonatkozd szabalyokat az altalanos forgalmi addrél sz616 2007. évi.
CXXVIL tv. 175 §-a hatarozza meg.

Ha a konyvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredménye,
biztositani kell:

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

- az egyértelmil azonositas érdekében a kddjegyzéket.

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

A koltségvetési gazdalkodasban a pénziigyi konyvvezetés soran szamviteli bizonylatnak
kiilondsen az aldbbi okményok minésiilnek:

- beérkez6 és kimend szamlak,

- pénztéri bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények, szallitolevelek

- bérjegyzékek, 6sszesit6k, bérfeladasok,

- kiilonbozo kézi és gépi konyvelési feladasok, Gsszesit6k, kényvelési bizonylatok,
- raktari bizonylatok,

- szervezeti egységek kozotti anyag-, eszkézmozgatasi bizonylatok,

- leltarozés és a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszamolasi nyomtatvanyok,

- minden olyan okmény, szerz6dés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben valtozast
idéz elé.

3.2.Kiils6 szamviteli bizonylatok

Kiils6 szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatdsi okményok, amelyeket nem a
koltségvetési szervnél allitottak ki, de annak gazdasagi eseményérsl késziiltek.

Kiils6 bizonylatok kiil6nésen:

- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,

- terhelési és jovairasi értesitések,

- szallitélevelek, atvételi elismervények,

- szamlak, nyugtak stb.

A beerkez0 bizonylatok a Pénziigyi Osztalyhoz keriilnek tovabbi feldolgozasra.
3.3. Osszesitd bizonylatok

A gazdasagi eseményeket a nyilvantartdsokban folyamatosan rogziteni kell. A folyamatos
koényvelés helyességérdl azonban idészakonként — havonta, negyedévente, évente — kiilonbozo

[/

Osszesit6-ellendrzd kimutatasok elkészitésével meg kell gy6zédni.

3.3.1. Az osszesitd bizonylatok tatalma
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Az azonos jogcimen teljesitett bevételek és kiad4sok esetében a bizonylatok adatait dsszesiteni
kell. A f6kényvi konyvelés alapjat ebben az esetben az 6sszesit6 bizonylat képezi.

Osszesitd bizonylat alkalmazasara keriilhet sor pl. téritési dijakrél, rendezvényeken beszedett
dijakr6l kidllitott szamlak esetében, vagy tobb személy részére azonos jogcimen teljesitett
kiadasok alkalméaval (pl. segélyek).

3.3.2. A fokonyvi konyvelés részére torténd feladdsok készitésének rendje

Az analitikus nyilvantartadsok adataibol késziilt Osszesitdé bizonylatok (feladasok)
elkészitésének hatarideje minden #drgynegyedévet kivetd honap 20-a.

A kovetkez6 esetekben késziil feladas:
- targyi eszk6zok allomanyvaltozésa,
- anyagok, készletek allomanyvaltozasa,
- értékvesztés elszamolésa.
A feladési bizonylatnak tartalmaznia kell:
- idoszak eleji nyit6 dllomany Osszegét (+),
- a targyid6szak allomanynévekedésének dsszegét (+),
— a targyid6szak allomanycsdkkenésének dsszegét (-),
- a targyidoszak zaré-allomanyanak Gsszegét (+),

— az id@szak eleji nyito- és zaréallomény kiilénbozetét.

A fokonyvi konyvelés, analitikus nyilvantartds €s a feladds adatainak egyeztetését
negyedévente, de legkésébb 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 felel6sek.
4. A bizonylatok kiillitiasa, javitasa, helyesbitése
4.1. A bizonylatok kidllitdsa

A bizonylatot a velilkk szemben tamasztott tartalmi és alaki kdvetelményeknek megfeleléen a
gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak idépontjaban idot all6 modon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallo médon tgy kell régziteni, hogy azok a kotelezd megdrzési

hatridéig olvashatok (olvashaté alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé valé utdlagos
valtozasok felismerhet6k, illetve kimutathatok legyenek.

A bizonylat kiallithat6é papiralaptl bizonylatok, tombok esetén manualisan, illetve eldallithatd
kiilonféle programok alkalmazasaval szamitastechnikai uton is.

4.2. A bizonylatok javitisa
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Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabdlyszer( javitasok végezhetdk.
A javitasokat a ko vetkezOk szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést egy
vonallal at kell huzni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szoveg) olvashaté maradjon.
A helyesbitett adatokat az athiizott szam vagy szoveg f61€ kell irni.

- A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

- Gépi adathordozén 1€v6 adatok javitdsarol kiilon jegyzéket kell késziteni, melyet az eredeti
bizonylatokkal egyiitt kell megd6rizni.

- A javitdst végzé személynek a javitds tényét annak datumaval, alairdsival bélyegzd
lenyomatéval kell igazolni.

- A javitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.
Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt 4thuizassal
érvénytelenitve meg kell drizni.

A Kkiilsé szervektél beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibasan 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 koltségvetési szerv kételes helyesbiteni.
A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 0j bizonylat
kiallitasaval, vagy helyesbité bizonylat kiallitasgval.

A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell:

- az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,
- amodositasnak megfelel uj tételeket.

5. A bizonylatok feldolgozasinak rendje

5.1. Altaldnos kovetelmények

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

A feldolgozas el6tt meg kell gy6zodni arrol, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmilag
megfelelo-e.

A bizonylatokat feldolgozésuk és ellendrzésiik el6tt csoportositani kell, amely az alabbiak
szerint torténik:
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- beérkez6 szamlik, kivonatok

- pénztarbizonylatok

- banki bizonylatok

- kimend szamlak, egyéb bizonylatok

- munkaiigyi es illetményszamfejtesi bizonylatok.

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

A konyvelés el6tt a bizonylatokat érkeztetni, majd

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

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

A bizonyaltok ellendrzése soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a kedvezményezettet megilleti-
¢ a kifizetend$ Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetdvel szembeni kévetelés fennall-e.
Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését teljesités igazolni kell.

Altalanos kovetelmény, hogy a feldolgozas soran ellenérizni kell a munkafolyamatba épitett
belsé ellendérzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas soran az arra
jogosult személyek (kiallito, ellendrzd, érvényesitd) megvizsgaltak, és alairasukkal ellattak.

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

A konyvelésre keriilé bizonylatokat utalvanyozni kell.

Az utalvanyozast az eredeti okmdényra kell rdvezetni, plusz az ASP programbdl az
utalvanyrendeletet is csatolni sziikséges.

Utalvanyozasi jogosultsdggal a Gazdalkodasi szabalyzat alapjan a koltségvetési szerv vezetdje
és annak helyettese vagy az éltala frasban kijel6lt személy jogosult.

5.2. A bizonylatok ellenérzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a konyvekben t6rténd régzités el6tt alaki, tartalmi
¢€s szamszaki szempontbodl.

Az ellendrzéssel megbizott személyek kotelesek kiilonSsen a bizonylatok valddisagat
megvizsgalni.

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

- abizonylatok kitoltése teljes koriien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,
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- asziikséges mellékletek csatolva vannak-e,
- agazdasigi esemény bizonylatolasa az el6irt nyomtatvanyon, bizonylaton tértént-e,

- akiallité, az érvényesité és az utalvanyozo (eseménytél fiiggden az ellendr), valamint a
gazdasagi eseményben €rintett dolgozok aldirasa szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylati (Urlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba (szigori szdmadast
nyomtatvanyoknal),

- abizonylat kidllitisa megfelel6-¢, a javitasok szabalyszeriiek-e.
3.2.2. A bizonylatok szdmszaki ellendrzése

A bizonylatok szdmszaki ellen6rzése soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy nem tortént-e valami
hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolési miiveletek helyesen kerliltek-e rogzitésre.

3.2.3. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

A bizonylatok tartalmi ellenérzése sordn a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat,
az alkalmazott 4rak helyességét, a vonatkozé jogszabalyi eldirasok betartisat kell
megvizsgalni.

rorr

5.3. A bizonylatok kiényvekben tirténd rigzitésének rendje
A bizonylatok feldolgozésakor a kévetkez6k szerint kell eljarni

- A bevételi és kiadasi eldirdnyzatokat, a koveteléseket, kdtelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasdgi események
bizonylatainak adatait a koltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvantartasi szamlakon, a
sajatos elszdmoldsokat érinté gazdasigi események bizonylatainak adatait a pénziigyi
kényvvitel sordn vezetett kdnyvviteli szamldkon a bizonylatok keletkezését, beérkezését
kovetden haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell szamolni.

- A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkoz6 gazdasagi események

hatésit legkésébb az eldiranyzatok és a teljesitések tekintetében januér 31-éig - az Aht. 34. §
(4) bekezdése szerinti esetben az ott megjelslt idépontig -;

a kovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kételezettségek, valamint az
Avr. 134. § c) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerinti adatok tekintetében a
mérlegkészités id6pontjaig lehet elszamolni.

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

Altalaban a feldolgozas soran el kell végezni:

az elbkészitési feladatok az adatrogzitésre és adattovabbitasra terjednek ki. Az
adatrogzitést a bekovetkezett gazdasagi esemény megtorténtével parhuzamosan, vagy
réviddel uténa kell elvégezni az id6pont feltiintetésével és a bizonylat kiallitasara
jogosult személy alairdsaval. A bizonylatra rogzitett adatokat a felhasznalas
(adatfeldolgozés) helyére a legrovidebb idén beliil el kell juttatni, illetve tovabbitani;
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az adatfeldolgozasi munka soran a rendszerezett, csoportositott bizonylatokkal igazolt
gazdasagi miiveletek érték- €s mennyiségi adatait az analitikus nyilvantartdsokban, a
fokonyvi konyvelésben (annak szamlain) kell rogziteni, az ASP rendszerben feldolgozott
bizonylatokon rogziteni kell a konyvelési bizonylat szamat, majd a kényvelOnek
alairassal €s datummal kell ellatni.

6. A kinyvvezetés

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

A Kkoltségvetési szerv a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi
eléiranyzatok alakuléséra, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek,
valamint ezek teljesitésére kihaté gazdasagi eseményekrdl a valésagnak megfeleld,
folyamatos, zart rendszer(, attekinthet6 nyilvantartast vezet, és azt a koltségvetési év végével
lezarja.

A pénziigyi konyvvezetés keretében a tevékenység soran eléforduld, az eszkézokre és
forrasokra, azok véltozdsira és az eredmény alakuldsara hatd gazdasagi eseményekrél a
valosdgnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerti, attekinthetd nyilvantartast vezet, és azt a
koltségvetési év végével lezarja.

A Hivatal a részletez6 nyilvantartasok vezetésének maédjat, azoknak a kapcsolddo konyvviteli
¢és nyilvantartasi szamlakkal vald egyeztetését, annak dokumentalasat, valamint a részletez6
nyilvantartasok és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartsi
szamlak adataibdl a pénziigyi konyvvezetéshez késziilt Osszesité bizonylatok (feladdsok)
elkészitésének rendjét, az Osszesitd bizonylat tartalmi és formai kovetelményeit a
szamlarendben szabalyozza, figyelembe véve az Ahsz. 14. sz. mellékletét a részletezd
nyilvantartasok tartalmarol.

A Hivatalban a koltségvetési szervek konyvvezetésért a pénziigyi ellenjegyz6 a felelds.

A koltségvetési €s pénziigyi konyvvezetés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdsége, fliggetleniil az adathordozok fajtajatdl, a
feldolgozas (kézi vagy gépi) technikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztositva van.

A feldolgozas sordn megfeleld hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehet6ségét is.
7. A konyvviteli zarlat

A konyvviteli zarlat soran az elszdmolasi id6szakokat kovetden el kell végezni a folyamatos
konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, Ssszesits
konyvelési munkakat, a konyvviteli, valamint a koltségvetési kényvvitel soran vezetett
nyilvantartdsi szamlak lezarasat.

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

- havonta, a targyhét kovetd honap 15. napjéig,
- negyedévente, a targynegyedévet kévetd hénap 15. napjaig, €s
- évente, a mérlegkészités idépontjaig.
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A Hivatalban a konyvviteli zarlat soran a konyvelési feladatokat ellatd pénziigyi
ligyintézoknek van egyeztetési feladatuk.

8. Szigori szimaddsi nyomtatvinyok kezelésének szabailyai
8.1.8zigoru szdmaddsii nyomtatvinyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabdly eldirdsa alapjan meghatdrozott gazdasagi
esemenyekhez kapcsolodé bizonylatokat (ideértve a szamlét, az egyszeriisitett adattartalmi
szamlét €s a nyugtat is) szigoru szdmadasi kotelezettség ala kell vonni.

Szigoru szémadasti nyomtatvanyként kell kezelni tovdbba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre
adhat alkalmat.

A szigorl szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kigllit6t terheli.

A szigori szamadasi kételezettség ald vont nyomtatvanyok korét az 6nkormanyzatok és az
intézmények sajatossagainak figyelembe vételével a jegyzd sajat hatéskérében allapitja meg.

A szigori szamadasi kételezettség ald vont nyomtatvanyok a kovetkezok:
- szamla,

- egyszerUsitett adattartalmi szamla,

- nyugta,

- szallitolevél,

- személygépkocsi /tehergépkocsi /autdbusz menetlevél,
- raktari bevételezési, kiadasi utalvanyok,

- leltarfelvételi bizonylatok,

- készpénzcsekk,

- napi/idészaki pénztarjelentés,

- lizemanyag-el6leg elszamolas,

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

- pénztarjelentés, (lizlet esetén)

- lizemanyag kartya,

8.2. A szigoru szdmaddsu nyomtatvinyok nyilvintartdsa

A szigori szémadés ald vont bizonylatokr6l, nyomtatvanyokrél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A nyomtatvanyokrol nyilvantartdst vezetiink.
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A nyilvantartés tartalmazza:

- a bizonylat megnevezését,

- a bizonylat bevételezésének keltét,

- a bevételezett bizonylat mennyiséggét,

- a nyomtatvany kezd6- és végzd sorszamat,

- az igénybevétel keltét,

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

- a leadott topéldany atvételének elismerését,

A koltségvetési szervek szigorti szdmadasii nyomtatvanyok nyilvantartdsit Peszleg Agnes
pénziigyi ligyintéz6 vezeti.

8.3. A szigoru szdmaddsu nyomtatvdinyok kiaddsa, felhaszndldsa

A szigorti szamadast nyomtatvanyok kezelésével megbizott ligyintéz6 csak akkor adhat ki
nyomtatvanyt felhasznalasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartdsban az atvevd személy
kézjegyével elismeri. A szigori szdmadasi nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt
mennyiséggel kotelesek elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi 6rzésre a
szigoru szamadasu nyomtatvanyt kezel6nek.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.
8.4. A szigoru szdmaddsi nyomtatvanyok ellenorzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgélni, hogy az egyes nyomtatvanyokban
az lrlapok teljes szamban megvannak-e, tovabb4 az tirlapokon a sorszamok és esetleges egyéb
jelzések (pl. szamlavezetd hitelintézet jelz0szama) helyesek-e.

8.5. A szigoru szdmaddsu nyomtatvdanyok 6rzése

A szigori szamadast nyomtatvanyokat a Hivatal pénztar helyiségében pancél szekrényben
kell Orizni.

9. A bizonylatok tarolisa

A Dbizonylatok taroldsdnal elsbdleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan,
karosodasmentes megorzest, valamint a gyors visszakeresés lehetoségét.

Bizonylatot a megérzesi helyérol elvinni csak atvételi elismervény ellen€ben szabad.

A Kkonyvelési bizonylatokat a bizonylatok mennyiségétél fiiggben havi, negyedéves
idGszakonként id6rendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.
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A gazdélkodds évét megel6z0 év 4 Osszegyiijtott konyvelési anyagat a Hivatal Pénziigyi
osztalyanak irod4jdban az azt megeléz6 évek iratait az irattarban tirolja a Hivatal konnyebb
hozzéaférhet6ség érdekében.

10. A bizonylatok szillitisa

A bizonylatok széllitisénal az a kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiilsé kdrosodas ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

11. Bizonylatok megérzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6téllésagat a Szamviteli torvény 169. §-ban
meghatarozott meg6rzési idén beliil biztositani kell.

- A Kkoltségvetési szerv a koltségvetési évrol készitett koltségvetést, a koltségvetési
beszamol6t, valamint az azt alatdmaszto leltart, fokonyvi kivonatot, értékelést, vagy mas, a
torveny Szt. kovetelményeinek megfelel6 nyilvantartést olvashaté formaban legalabb 8 évig
koteles Orizni.

- A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatdmaszté szdmviteli bizonylatot
(idedrtve a f0konyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat is), legalabb
8 évig kell olvashat6 forméban, a kényvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetd
modon megdrizni.

- A szigori szémaddsi bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megbrzési
kotelezettség.

- A megbrzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutod nélkiili megsziinést is) nem
hatdlytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megbrzésérsl a szervezeti valtozas
végrehajtasakor intézkedni kell.

Az elektronikus formdban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivélds szabalyair6! szol6
jogszabaly eléirasainak figyelembevételével - elektronikus forméban kell megérizni oly
modon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa az eredeti bizonylat Osszes adatinak
késedelem nélkiili eldéllitasat, folyamatos leolvashatésagat, illetve kizarja az utdlagos
modositas lehetGségét.

Az eredetileg nem elektronikus formdban kiallitott bizonylatrdl — a papiralapu
dokumentumokrdl elektronikus tton torténd masolatkészitésének szabalyairél sz6l6
jogszabély elbirdsainak figyelembe vételével — készitett elektronikus masolattal az Szt.
szerintibizonylat megdrzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott
modszere biztositja az eredeti bizonylat Gsszes adatanak késedelem nélkiili eléallitasat,
folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az ut6lagos médosités lehetGségét.

IL. A kiltségvetési szervek gazdasagi eseményeihez kapcsol6dé bizonylatok

A Hivatal és a koltségvetési szervek ligyvitelében az alabbi bizonylatok alkalmazandok:
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1. Befektetett eszkozok iigyvitele

A befektetett eszkozok tigyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozé eszkdzok mozgasat,
annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kévetni a bizonylatok,
feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszk6zokrdl a f6konyvi szamlakkal brutté értékben megegyezd analitikus
nyilvéntartast kell vezetni.

A befektetett eszk$z6k analitikus nyilvantartdsdnak biztositani kell, hogy

- a koltségvetési szerv befektetett eszkozeinek &allomanya béarmely id6pontban
ellenérizhetd legyen, a bekdvetkezett valtozasok kovethetdek legyenek.

- az analitikus nyilvantartas a szdmlarend megfelelé szdmlacsoportjdval 6sszhangban
legyen.

A befektetett eszkéz dllomanya ndvekedhet:

- 1j befektetett eszkdz beszerzése €s 1étesitése soran,
- hasznalt eszk$z beszerzése térités ellenében,

- hasznalt eszk6z atvétele térités nélkiil,

- eszkoz atvétele atszervezés miatt, valamint

- egyéb novekedések (dtmindsités) alkalméaval.

A befektetett eszk6zok alloméanya csékkenhet:
- az eszkozok értékesitése,

- selejtezése, értékvesztése,

- megsemmisiilése,

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

- egyéb csbkkenések (dtmindsités) soran.

1.1.Immateridlis javak nyilvantartisa

A vasarolt immateridlis javak bekertiilési értéke az egységes rovatrend K61 Immaterialis javak
beszerzése, 1étesitése rovathoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartdsi szamldkon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazé ellenérték.

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

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

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl megéllapithato legyen az immaterialis
javak azonosito adata, a felhasznalasi helye és a hasznalataért felelos személy neve.

Az immaterialis javak kozott kell kimutatni
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- avagyoni €értékl jogokat (az ingatlanhoz kapcsolodé vagyoni értékii jogok kivételével),
- aszellemi termékeket,
- az immaterialis javak értékhelyesbitését.

Az immateridlis javak nyilvantartisba vételét a szdmla, addsvételi szerzédés, illetve egyéb
okmany alapjan kell elvégezni.

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

Az immaterialis javak nyilvantartasanak az ASP szdmitgépes programmal torténik.
A nyilvantartasra a kvetkez6 nyomtatvanyokat kell hasznélni:

- Immaterialis javak egyedi nyilvantart6 lapja

1.1.1 Kis értékii immateridlis javak nyilvintartisa

A kis értékti 200.000 Ft egyedi értéket nem meghalad6 bekeriilési értékli immateridlis javak
nyilvantartasa tartalmazza legalabb

- az eszk6z megnevezését, jellemzbit,

- akészitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve, ha
az eszk6zt nyilvantartasa csoportosan torténik,

- abeszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazol6 bizonylatok azonositdsdhoz sziikséges
adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

- a bekertilési értéket (bruttd értéket).

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

- egyedi nyilvantarto lap,
- alloméanycsokkenési bizonylatok,
- atadas/atvételi bizonylatok.

1.1.2. Az értékhelyesbités elszamoldsa

Amennyiben az Onkorményzat, polgdrmesteri hivatal, kozds oOnkorményzati hivatal,
koltségvetési szerv a szamviteli politikdjdban ugy rendelkezett, hogy az immaterialis javak
bizonyos csoportjait (vagyoni értékli jogok és szellemi termékek) piaci értéken szerepelteti
kényveiben, akkor évvégén értékhelyesbitést kell szamolni. Ebben az esetben a bekeriilési
érték és a terv szerinti értékcsokkenés figyelembevételével meghatarozott netté érték és a piaci
érték kiilonbozetét az eszkozok kozott értékhelyesbitésként, a forrasok kozott pedig az



