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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyar Allamkincstar 2024. julius 17. napjan értesitette
- Bézakerettye K6zség Onkormanyzatat
- Bazakerettyei K6z6s Onkormanyzati Hivatalt
- Bézakerettyei Intézményfenntarté Tarsuldst és a
- Bazakerettyei Ovodit, hogy a

ezen koltségvetési szervek ellenGrzésre kijelolésre keriiltek az allamhaztartasrél sz6lo torvény
vegrehajtasarél szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr) 115/A. § (2)
bekezdése, valamint a Pénziigyminisztérium Szervezeti és Miiksdési Szabélyzatarol sz816 1/2023. (1.
13.) PM utasitds értelmében az allamhaztartasért felelds miniszter altal dtruhazott hatdskérben eljar6
allamhaztartasi szabdlyozasért, human és dnkorméanyzati koltségvetésért felelds helyettes allamtitkar
altal jovahagyott az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.) 68/B. §-a
szerinti kincstari ellen6rzés éves ellenbrzési tervében.

Az Aht. 68/B. §-a a Magyar Allamkincstér (a tovabbiakban: Kincstar) szervezetét jeloli meg a helyi
Onkormanyzat, nemzetiségi onkorményzat, tarsulds, térségi fejlesztési tandcs és az Altaluk irdnyitott
koltségvetési szervek szamviteli szabalyok szerinti konyvvezetési kotelezettségének, valamint az Aht.
70. alcim (107-108. §) alapjan teljesitendd adatszolgaltatasi kotelezettségek szabalyszeri teljesitésének
€s az éves koltségvetési beszamol6é megbizhato, valds dsszképének vizsgalatara.

A szabalyszeriiségi pénziigyi ellenérzéssel érintett év: 2024,

Az Aht. 68/B. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzés kiterjed a helyi Onkorményzat, nemzetiségi
6nkormanyzat, térsulas, térségi fejlesztési tandcs és az iranyitasa alé tartozoé valamennyi koltségvetési
szerv ellendrzésére.

Az ellendrzés sordn tsbb olyan szabalyzatot kért a MAK, amellyel vagy nem rendelkeznek a szervek,
vagy feliilvizsgalatuk és aktualizasuk sziikséges. Erre tekintettel elkészitettiik a kért szabalyzatokat,
melyeket december hénapban meg kell kiildeni az ellendrzést végzéknek. A hatalybalépéshez sziikséges
minden koltségvetési szerv, igy a Bazakerettyei K6z6s Onkorményzati Hivatalhoz tartozé telepiilések
onkorményzatainak hatirozattal t6rténé elfogadasa. Jelenleg a kovetkezd szabélyzatok elfogadédsa
sziikséges és indokolt:
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1. Belsé ellenérzési kézikényv

Az allamhaztartasré] sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) hatirozza meg a belsd
ellen6rzés jogszabalyi alapjait:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belso ellendrzésér6l sz6lo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatarozza meg a koltségvetési szervek vezetbi szamara a belsd
kontrollrendszer kialakitisira és miikddtetésére vonatkoz6 tovabbi részletszabalyokat, valamint a
bizonyosségot add és tanacsadd tevékenység eljarasrendjét.

A nemzetkozi belsé ellendrzési standardok alapjan a belsé ellentrzés kovetkezd lényeges ismérveit kell
hangstlyozni:
- A bels6 ellendrzés egy, az ellenérzés és az arr6l vald jelentés iranyultsidgdban belsd,
bizonyossagot ado ¢s tandcsadd, nem hatosagi jellegli tevékenység.
- A belsoé ellenérzés a felelds szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként miikddik.
- A belsd ellenérzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A belsé ellendrzés kétfajta szolgaltatast nyajt:
- bizonyossagot ad6 tevékenység és
- tanacsado tevékenység.

A bizonyossagot adé szolgéltatdsok soran a belsé ellendrék objektiven értékelik a tényeket, és ennek
alapjan fliggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy szervezetre, miiveletre,
funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb targyara vonatkozdan.

A tanacsado tevékenység jellegét tekintve konzultacios tevékenység, amelyet altaldban a megbizo
konkrét felkérése alapjan nyidjtanak. A tanacsaddi feladat jellege és hatdkdre a megbizéval torténd
megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanicsadé tevékenység soran a belsé ellenérnek meg kell
Oriznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetoi feleldsséget.

Bels6 ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitésérdl, jovahagyasarol, tartalmarol,
feliilvizsgalatarol:

A belsé ellendrzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél dolgozd belsé ellendrék a mindennapi
munkajuk soran egységes eljarasrend ¢s iratmintdk mentén végezzék tevékenységiiket.

2. Kizzétételi és publikilasi szabalvzat

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

A személyes adatok védelmével €s a kozérdeki adatok nyilvanossagaval Osszefliggd alapvetd
rendelkezéseket az informacios onrendelkezési jogrdl és az informdécidszabadsagrol szold 2011.évi
CXIL1. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtatdsénak tdmogatasa, a koziigyek atlathatosaga a kozérdeki és a
k6zérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiiz6d6 jog érvényesitése érdekében,
az Infotv., a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkezeld rendszerre,
valamint a kézponti jegyzék adattartalméra, az adatintegracidra vonatkozé részletes szabalyokrol sz616
305/2005.(X11. 25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listdkon szereplé adatok kozzétételéhez
szilkséges kozzétételi mintakrol sz616 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet, valamint a kapcsolodé agazati
jogszabalyokban foglaltak alapjan a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének,
helyesbitésének, frissitésének és eltavolitisanak szabalyait, illetve az e feladatok ellatasaval kapcsolatos
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munkakoroket, tovabbad a munkakdrok kozotti egyiittmiikodés rendjét koltségvetési szerveknek
szabélyzatban kell megéllapitaniuk.

3. Kikiildetési szabdlyzat

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarél rendelkezd 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13
§. (2) bekezdése rendelkezik arrél, hogy a koltségvetési szerveknek kotelezd szabalyozni a belfoldi és
kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitasaval, elszamoldsaval kapcsolatos feladatokat.

A koltségvetési szervnek a sajat adottsagait figyelembe véve kell kialakitani azokat a szabalyozasokat,
amelyek a jogszabalyi el6irdsok betartdsa mellett hozzdjarulnak a belfsldi és kiilfoldi kikiildetések
szabalyszeri elszdmolasihoz.

A konnyebb ittekinthetéség és jobb hasznosithatéség érdekében csak azokat a kikiildetéseket kell
szabalyozni, amelyek a koltségvetési szervnél el6fordulnak.

A szabdlyzatban a megnevezés a koltségvetési szerv, azonban az adaptilds soran azokat a
megnevezéseket kell alkalmazni, ahogyan az alapité a kéltségvetési szervet besorolta.

A kiadvanynak két része van. Az elsé rész a ténylegesen elkészitendd szabalyzat sz6veges részébdl all,
mig a masodik rész az alkalmazandé nyomtatvinyok mintait tartalmazza.

4. Vezetékes- és Mobiltelefon haszndlati szabdlyzat

Az éllamhéztartasrél sz6l6 torvény végrehajtésarél sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § @
bekezdésében foglaltak szerint szabalyozni kell a miikddéshez, gazdalkodashoz kapcsolédd és pénziigyi
kihatdssal biré, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy tobbek kozott vezetékes- és
mobiltelefonok hasznalatinak rendjét.

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

Természetesen a szabilyzat tartalmat, szerkezetét alapvetSen meghatirozza a koltségvetési szerv
szervezetének nagysiga, felépitése.

S. Bizonylati rend szabilyzat

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrdl sz6l6 - tsbbszér médositott - 2000. évi C.
torvény (a tovdbbiakban: Szt.), valamint az 4llamhaztartés szamvitelérdl sz6lo 4/2013.(1.11.) Korm.
rendelet, (a tovibbiakban Ahsz.) és az allamhéztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl rendelkezd
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.) végrehajtasara vonatkozd eldirasokat,
moédszereket, amelyek biztositidk a jelen szabalyzat hatalya ald tartozé kéltségvetési szervek
sajatossagainak, feladatainak leginkabb megfeleld, a szamviteli elszamolésokhoz kapcsolodo
bizonylatok kiéllitasanak, ellen6rzésének, tovabbitasanak, felhasznéldsanak, kezelésének rendjét.

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

- a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositisa,

- a bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,

- a bizonylatok feldolgozasanak rendje,
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- a szigoru szdmadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatos szabélyok,
- a bizonylatok tarolasa, szallitasa,
- a bizonylatok drzése.

6. Eszkoziok és Forrisok Ertékelési Szabilyzata

Az értékelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy abban

- aszamvitelrdl sz616, tébbszér médositott 2000. évi C. térvényben (tovabbiakban: Szt.), valamint az
4llamhéztartds szamvitelér8l sz6l6 4/2013. (I.11.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.)
rogzitett eldirasok alapjan meghatdrozasra keriiljenek azok az értékelési elvek, modszerek,
amelyekkel szervezetiink az eszkozeinek €s forrasainak mérlegértékét megallapitja, tovabba

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

Az értékelési szabélyzat — az Szt., valamint az Ahsz. végrehajtasara vonatkozéan - a kovetkezd
témakhoz kapcsolodoan tartalmaz el6irasokat:

A mérlegben szerepld eszk6zok értékelésének altalanos szabélya.

Egyes eszkodzcsoportok bekeriilési értéke

Az egyes eszkdzcsoportok mérlegben kimutatott értéke

A mérlegben szerepld forrasok értékelésének altalanos szabélyai

A mérlegben szerepl6 egyes forrasok értékelése

Az egyidejiileg beszerzett, azonos beszerzési arhoz tartozd, azonos paraméterekkel rendelkezd,

egyidejlileg hasznélatba vett targyi eszkozok, értékpapirok, készletek nyilvantartdsanak rendje.

7. A vagyoni értékii jog, szellemi termék, targyi eszkoz8k, valamint a tulajdoni részesedést jelentd
befektetés értékhelyesbitésének altalanos szabalya

8. Terven feliili értékcskkenés elszdmoldsanak és visszairdsanak szabalya

9. Kovetelések konyvviteli mérlegben kimutatott értéke

10. Az értékvesztés elszamolasanak és visszairasinak feltételrendszere

11. A kiilfoldi pénzértékre szol6 részesedések, értékpapirok, a valutapénztarban 1€vo valutakészlet,
a devizaszamlan 1év6 deviza, a kovetelések és kotelezettségek, az egyéb sajatos elszamolasok,
valamint az id6beli elhatarolasok mérlegben szerepl6 értéke

12. Vagyonértékelés soran alkalmazandé értékelési eljaras elvei, modszerei, dokumentalds

szabdlyai, feleldsei

AN

7. Szamviteli Politika Szabalvzat

A szamviteli politika célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrdl sz616, tobbszor modositott 2000. évi C.

Lo

torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szdmvitelérd] sz616 — t6bbszér médositott —
4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) végrehajtaséra vonatkozé eldirasokat, eljarasokat,
modszereket, amelyek biztositjdk a szamviteli politika hatdlya ald tartoz6 koltségvetési szervek

sajatossagainak, feladatainak leginkabb megfelel6 szamviteli rendszer miikddését.

A szamviteli politika kialakitasaért az abban foglaltak végrehajtasaért a koltségvetési szervek vezetdje
a felelos. Ez a felelosség azonban nem mentesiti a koltségvetési szervek gazdasagi szervezetének
vezetdjét a szamviteli politikdval kapcsolatos feladatanak ellatasi kotelezettsége alol, mivel a szdmviteli
térvény a szamviteli szolgaltatas kérébe sorolta a szamviteli politika sszeallitasat és a szamviteli rend
kialakitasat is. A szamviteli politikat nem elegend6 csak osszeéllitani, annak bevezetésérol a
gyakorlatban tortén6 megvalosuldsarol is gondolkodni kell. Ezek a feladatok viszont a gazdasagi
szervezet feladatai kozé, illetve az 6 hataskorébe tartoznak. A koltségvetési szervek vezetdjének a
szamviteli politikdval kapcsolatosan kettds feladatot kell ellatni. Egyrészt biztositani kell a gazdasagi
szervezet altal kidolgozott eljarasok gyakorlati megvalositasat a kdltségvetési szervek és a hozza tartozéd
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egységeinél. Masrészt vezetdi ellentrzés keretében a szamviteli politika kialakitasat és gyakorlati
érvényesiilését kell vizsgalnia.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a szabilyzatokat vizsgilja meg és dontsén azok
egyesével torténd elfogadisarél.
Bazakerettye, 2024. december 2.

Dr. Resch Karolina sk.

jegyzb

Hatarozati javaslat: .
Bézakerettye Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete a ......................... szabalyzatot az
eléterjesztés szerinti formaban elfogadja.

Hatérid6: azonnal
Felelés: Ivanyi Léaszl6 Otté polgarmester
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I. Bevezetés

Az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. t6rvény (a tovébbiakban: Aht.) hatérozza meg a
bels6 ellen6rzés jogszabalyi alapjait:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és bels6 ellendrzésérél szol6 370/2011. (X1I.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatérozza meg a koltségvetési szervek vezetdi
szamara a belsé kontrollrendszer kialakitdsdra és miikddtetésére vonatkozd tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot ad6 és tanicsadé tevékenység eljarasrendjét.

A nemzetk6zi bels6 ellendrzési standardok alapjan a bels6 ellendrzés kovetkezd lényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
= A belsd ellendrzés egy, az ellen6rzés és az arrdl val6 jelentés iranyultsagaban belsé,
bizonyossagot adé és tandcsadd, nem hatoségi jellegii tevékenység.
* A belsé ellendrzés a felelés szervezetirdnyitds egyik legfontosabb elemeként
mukdodik.
* A belsd ellen6rzés az eredményesség nivelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A bels6 ellen6rzés kétfajta szolgaltatast nyjt:
* bizonyossdgot adé tevékenység és
* tanacsadé tevékenység.

A bizonyossagot adé szolgdltatisok sordn a belsd ellenérsk objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan fliggetlen véleményt forméalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, miveletre, funkciéra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellen6rzés egyéb targyara
vonatkozéan.

A tandcsado tevékenység jellegét tekintve konzultaciés tevékenység, amelyet altalaban a
megbizé konkrét felkérése alapjan nydjtanak. A tandcsadéi feladat jellege és hatokore a
megbizdval torténé megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanicsadd tevékenység soran a
belsd ellenérnek meg kell driznie targyilagossagat, nem vallalhat 4t vezetdi felel6sséget.

Belsé ellendrzési kézikonyv kidolgoz4sa, jovahagyisa, tartalma, feliilvizsgdlata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsd ellendrzési kézikényv elkészitésérsl, jovahagyasardl,
tartalmérol, feliilvizsgalatarol:
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II. A Szabilyzat célja

A Dbelsé ellendrzési kézikonyv célja, hogy a szervezeteknél dolgozé belsé ellenérok a
mindennapi munkdjuk sordn egységes eljirasrend és iratmintdk mentén végezzék
tevékenységiiket.

Vonatkozo jogszabalyok:

1./ allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

2./ a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérdl szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.)

III. A Szabalyzat hatilya

A szabalyzat szervi hatalya az alabbiakra terjed ki:
1) Bézakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatal
2) Bazakerettye Kozség Onkorményzata
3) Csémyefold Kozség Onkorményzata
4) Kerkaszentkirsly Kozség Onkorményzata
5) Kiscsehi Kozség Onkorményzata
6) Lasztonya Kozség Onkorményzata
7) Lispeszentadorjan Kozség Onkormanyzata
8) Maréc Kozség Onkormanyzata
9) Muraszemenye K6zség Onkormanyzata
10) Szentmargitfalva K6zség Onkormanyzata
11) Bazakerettyei Ovoda
12) Bézakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Térsulas
13) Muraszemenyei Napkoziotthonos Ovoda
14) Muraszemenye, Csornyefold, Kerkaszentkirdly, Szentmargitfalva Kozségek
Koéznevelési Intézményi Tarsuldsa
15) Bazakerettyei Nonprofit Kft.

A Szabalyzat id6beli hatalya 2024. december 16. napjatdl visszavonasig.

IV. A belso ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatirozé belsé
ellenérzési alapszabily (CHARTA)

A belso ellendrzési alapszabély (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatirozza a
belsé ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellenérok és az ellenérzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a bels6 ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.
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A belsd ellendrzési alapszabély (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
belsé ellenérzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellendrok és az ellendrzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a bels ellen6rzés

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellenérzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a bels ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és
tanicsadé tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet mitkodését fejlessze és
eredményességét ndvelje. Az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellenérzés
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet irdnyitisi és bels6 kontrollrendszerének eredményességét, gazdasdgossagat és
hatékonysagat.

Belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozé standardok, elirdsok

A belsd ellenér tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellen6érzési standardok, az allamhéztartisért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani Gtmutatdk, valamint a vonatkozd szervezeti belsé szabélyzatok alapjan,
a belso ellentrzési vezet6 4ltal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetSje ltal j6véahagyott
belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

Belsé ellenérokre vonatkozé etikai kédex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési vezetd és a belsd ellenérsk a belsé
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelds miniszter 4ltal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

A belsé ellenérzés feladata

A bels6 ellenSrzés céljainak elérése érdekében — tsbbek kozott — informécidkat gyjt és értékel,
elemzéseket készit, ajénlasokat tesz €s tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetSje szdméra a
vizsgalt folyamatokra vonatkozoan, valamint a tudomdséra jutott jelentds kockézati
kitettségrol, eseményrél, kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv vezetéjét azonnal
tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A belsé ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitdsat, mikddését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvalosulasat. E feladata korében a belsé ellendrzés
els6sorban
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elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer miikédését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidéaramlast és kommunikaciét,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat;

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

A belsé ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége korébem ellitando feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatirozza meg.

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés 4ltal kialakitott,
miikddtetett bels6é kontrollrendszer megfelel-e az aldbbi kovetelményeknek:

A szervezeti célkitlizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégidval.

A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfelels.

A szervezeti folyamatok kialakitisa biztositja a célkitlizések megvalosulasat; a
folyamatok bels6é szabalyozésa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelosségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek €s célkitiizések megvaldsulnak.

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

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

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabédlyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozo szerzodésekben foglalt rendelkezéseknek.

Az eszkozokkel gazdasdgosan, hatékonyan €s eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak.

Az egyes vezetOk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacié és
egylittmiik6dés megfeleld.

A pénziigyi-, irdnyitasi- €s operativ mikodésre vonatkozé adatok, informdciok és
beszamolok pontosak, megbizhatbak és a megfeleld idében rendelkezésre dllnak.

A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrol rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogatd informacidkhoz jutnak, amely altal a kiilonbozé szintli
szervezeti c€lok megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérhet6, valamint a feltart
hianyossdgok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A belsé ellendrzés tanacsadé tevékenységével tAmogathatja a szervezet vezetdit, a kdltségvetési
szerv vezetdjének megbizasa alapjan. A tandcsadé tevékemység keretében ellathaté
feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
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meghatarozott feladatokon tilmenden tovibbi feladatok is elldthaték, ha azok
megfelelnek a belsé ellenér fiiggetlenségére vonatkozé eldirdsoknak.

A bels ellendrzési vezetd thjékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot adé és a
tanacsadd tevékenység soran feltért, a belsd kontrollrendszer hatékonysagéanak, minéségének
javitasra vonatkozé lehet6ségekrdl. A belsd ellenérzés — mint vezetdt tAmogato6 tevékenység
— nem mentesiti ugyanakkor a vezetGket azon feleldsségiik al6l, hogy a kockézatokat kezeljék,
illetve a bels¢ kontrollrendszert miikddtessék. A belsd ellenérzés a szervezet belsd
kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy
mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezetdk felelésségi korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A bels6 ellenbrzés kialakitésardl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfeleléen a belso ellendrzést végzd személy kozvetleniil a koltségvetési szerv
vezetbjének alarendelten, szervezetileg az ellendrzot teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el,
végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

Funkciondlis fiiggetlenség
A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzott tevékenység feletti hataskorrel és

nem lehet az ellendrzétt tevékenységért felelds. A belsé ellenér bevondsa a szervezet
szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasdba és végrehajtisaba csak tanacsadds,
véleményezés jelleggel torténhet. A belsé ellendr bizonyossagot add ellendrzési és a
nemzetkézi, valamint az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett belsé ellendrzési
standardokkal ~Osszhangban 16v6 tandcsadé tevékenységen kiviil mds tevékenység
végrehajtasdba nem vonhat6 be.

A belso ellendr hataskore az alabbiakra NEM terjed ki:

= akoltségvetési szerv a belso ellendrzési egységre vonatkozékon kiviil esé végrehajtasi
vagy irényitasi tevékenységében val6 részvételre;

* pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsé ellendrzési
egységre vonatkozokon kiviil;

* a szervezet barmely, nem a belsé ellen6rzési egység 4ltal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitdsara, kivéve, ha ezek a munkatirsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellen6rzésben, vagy mds egyéb modon segitsék a belsd
ellenéroket.

Osszeférhetetlenség
Ha a belsé ellendr a vizsgélt szervezet szadméra ellendrzési vagy tanicsadési tevékenységet

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

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

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

Beszamolas
A belso ellendr koteles a koltségvetési szerv vezetdje szamara:

* aBkr. 43. §-a alapjan megkiildeni az ellendrzési jelentéseket;

* aBkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az dsszefoglalé éves
ellenérzési jelentéseket;

* rendszeres id6kozonként tdjekoztatdst adni az éves ellendrzési terv végrehajtdsanak
helyzetérél, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl,
valamint a belsé ellendrzési egység feladatainak ellatasdhoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérol;

= akoltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve
a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabdlyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-,
kornyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellen6rzések) vonatkozasdban az egységes szakmai
értelmezést, és az e feladatokat elldté szervezetekkel, személyekkel a megfeleld
koordinaciot biztositani, valamint err6l a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

V. Abelso ellenorzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen bels6 ellen6rzés eredményes iranyitasa, a belsé ellenérzési er6forrasok hatékony,
eredményes és gazdasigos felhasznaldsa a belsé ellendrzési vezetd felelossége. A bels6d
ellendrzési vezetének kell biztositania, hogy oly mddon irdnyitsa a fiiggetlen belsd ellenbrzési
tevékenységet, hogy az miikédésével novelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsé ellendrzés iranyitasahoz kapcsolodd feladatok koziil kiemelt jelentéségli a megfeleld
humaneréforras-gazdalkodas, a kiilsd szolgaltato esetleges bevondsaval kapcsolatos feladatok,
valamint a belsé ellen6rzési tevékenység értékelésével dsszefiiggd feladatok.

A belso ellendrzési vezetd feladata a Belsé Ellendrzési Alapszabéalynak, az IIA Normaknak, a

magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak és a belséd ellendrdkre
vonatkozo etikai kodex el6irdsainak torténd megfelelés biztositasa.

Kiils§ szolgdltato bevondsa
» Kiilsd szolgdltaté igénybevételének szitkségessége és annak feltételei, alapelvei
A koltségvetési szervnél a belsd ellendrzési tevékenységet kiilsé szolgaltatdé bevonasaval latjak
el, az erre vonatkozé megéllapodésban rendelkezni kell a belso ellenérzési vezet6i feladatok és

kotelességek ellatdsanak maodjarol.

A kiilsé szolgaltaté bevonasanak indoka:
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* A koltségvetési szerv nem rendelkezik belsé ellendrzési egységgel, illetve belsé
ellenrrel, mivel 6nall6 belsé ellendrzési egység kiépitése, vagy belsé ellenér teljes
munkaiddben t6rténd foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos.

A kiilsé szolgaltaténak munkéja soran be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi eléirasokat, a
kapcsolédé nemzetkdzi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,, A belsd ellendrokre
vonatkozé etikai kodex™ elGirdsait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellenérzési
kézikdnyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a ksltségvetési szerv kelld
alapossdggal jarjon el a kiils6 szolgaltatdé bevondsakor, a végrehajtandé feladatok
szempontjabol megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgéltatéval szerzédjon, aki
regisztralt belso ellendr is egyben.
A megallapodds megkdtése eldtt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiils szolgaltatd
kompetencijat, fliggetlenségét ¢s targyilagossigit a teljesitendd feladatok tekintetében,
valamint figyelemmel kell lenni az aldbbiakra:
* a megbizds teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
= akiils6 szolgaltaté esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
* akiilsé szolgaltat6 esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel
vagy a szervezet més tagjdval,
= a kiils6 szolgaltaté esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
* a Kkiilsé szolgaltatd egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban 1év6
szolgaltatasai.

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

A kiils8 szolgaltaté munkéjdnak feliilvizsgalata esetén a koltségvetési szerv vezet6jének
értékelnie kell az elvégzett munkat.

> A kiilsd szolgdltatoval kitott megdllapodds elemei

Kilsd szolgaltaté igénybevétele esetén irasbeli szolgéltatoi megallapodést kell kotni, mely
megallapodasok formdja megbizasi vagy véllalkozasi szerz6dés lehet attél fiigg6en, hogy
milyen céllal kétik a megéallapodast. Kiils6 szolgaltat6 lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérél a koltségvetési szerv vezetéjének kotelessége
meggy6zddni.

A szerz6désben rogziteni kell, hogy:
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a kiilsd szolgaltaté a vonatkoz6 hazai és nemzetkézi jogszabalyok, valamint belsé
ellen6rzési standardok, szakmai, etikai normdk szerint latja el ellen6rzési feladatait;

a kiilsé szolgaltatd az adott megbizé szervezet altal kialakitott belsé ellenérzési
kézikényveket és modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkézi, hazai belsé ellendrzési
standardok €s a nemzetkozi legjobb gyakorlat kovetelményeit is maradéktalanul
alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatirozni:

a teljesitend6 szolgéltatisokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

az alvallalkoz6 bevonaséra vonatkoz6 megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha bevonhat
alvéllalkoz6t, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizo elézetesen egyetért);
azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tdjékoztatdsoknak
tartalmazniuk kell;

az iranyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;
a megfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszk6zokhdz vald hozzaférést, az
alkalmazottakkal vald kapcsolattartast;

a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogét €s letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzdi jogokra vonatkozo
elbirasokat;

a tevékenységek iitemezését, a feladatok elvégzésének hatéridejét;

kapcsolattartas modjéat;

az egyiittmiikodés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiilsé szolgéltato rendelkezésére
bocsatott/bocsatandé dokumentumok felsoroldsat, az informdaciék 4atadasara és
felhasznalasara vonatkozd elbirasokat;

a kiils6 szolgaltat6é altal készitett ellendrzési program, jelentés 4ataddsit a megbizéd
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

az adatvédelemrdl sz6l6 rendelkezéseket és azok betartdsdnak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozé elvarasokat;

a dijazas mértékét és iitemezését.

VI.  Abelsé ellenérzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

A belsd ellendrzés tervezéséhez hasznalhatd ellendrzési listat az iratmintak tartalmazzak.

Az ellenérzés tervezési folyamat sordn a kovetkezé kulcsfontossdgi alapelveket kell
kovetni:

1.

A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni

Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa sordn a bels6 ellendrzés vezetdje a folyamat
alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznélva jar el.
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2. A tervezésnek a jovébe kell tekintenie
A stratégiai ellen6rzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kock4zati folyamatok vizsgélatat minél korabbi idépontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente ujra bele kell foglalni az éves
ellenérzési tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdban mindvégig célszerd betartani a gordiild tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjén — el kell késziteni a kovetkezé évre vonatkozé éves ellenérzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizdltnak kell lennie
Az ellenbrzések tervezésének a szervezetre haté véltozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott id6pontban jelentds kockdzatinak mindsiiltek, a
tovébbiakban mér nem-lesznek azok és-forditva: Ezért a szervezet kockazati struktiirajat évente
értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfelelen médositani kell.

2) A tervezés elGkészitése

A tervezés elbkészitése magaban foglalja a kockézatelemzést megel6zd el6készitd 1épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 eldkészités soran a belsd ellendrzés:

* elemzi a kiils6 és belsé kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellen6rzési tervezés soran figyelembe veendd véltozasokat;

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

* azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitisiért, miikodtetésért
felelds személyeket, azaz a folyamatgazdikat és a vezetdkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagardl;

* megvitatja a vezetkkel, mit varnak el a belsd ellenbrzéstél;

* avezetokkel kozosen meghatdrozza a belsé ellenérzési fokuszt.

A tervezes el6készitési folyamatét a belsé ellendrzési vezetd iranyitja, a belsd ellenérok pedig
aktiv kozremiikodésiikkel segitik a munkajat.

> Altaldnos felmérés
Az altaldnos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkérnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsé ellen6rzés Osszegylijti és elemzi a szervezet
mikddési kdmyezetében és folyamataiban tértént valtozasokra vonatkozoan rendelkezésre 4116

informacidkat is.

A kornyezet vdltozdsdnak elsédleges forrdsai:
* hazai és eurdpai unids jogszabélyi valtozasok;
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» gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;

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

"  belsd szervezeti valtozasok;

* belso eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikényvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockézatok azonositdsa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belsd ellenérzésnek arra kell torekednie, hogy Gsszegyijtsén
minden informdaciot a koltségvetési szerv vezetdségétdl, egyes szervezeti egységeitol.

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott kéltségvetési szerv kontrollkérnyezetérol
folyamatosan szerzi be a naprakész informéciokat. Ennek az a célja, hogy munkéjahoz
megismerje annak a teriiletnek a legfébb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az
ellendrzési feladatok kozé vagy a konkrét belso ellenérzés sordn az elvégezendo feladatai kozé
kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellendrzésnél vizsgédlnia kell. Az éltalanos felmérés
eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetdébb miik6dési kérdéseinek igy ,.nyitott
konyvként” kell a bels6 ellenérzés rendelkezésére allniuk.

> Az audit univerzum meghatdrozdsa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok miik6désében részt vevé szervezeti
egységeket, valamint az egyes folyamatokért altalanos feleldsséget viseld vezetd beosztasa
személyeket, a folyamatgazdakat.

Amennyiben a folyamatok azonositasa nem tortént meg, akkor a belsé ellenérzésnek kell az
audit univerzumot meghataroznia. A belsé ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositdsa soran a szervezet milk6dési folyamataira koncentrdl. A folyamatok a szervezet
célkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitasra és ennek érdekében miikddnek.
Kiilondsen fontos ezért a tervezés sordn figyelembe venni a szervezet miik6dési folyamatait, és
azonositani a folyamatgazdédkat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik
elsédlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért, miikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdéak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig
terjedd skaldn torténé elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni. A
vezetbk bevondsa tOrténhet vezet6i interjuk, 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 kockézatossagardl szolo vita,
hanem egy modszer a kockazatelemzés idOpontjaban, a legfontosabb folyamatok
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meghatarozaséra. Az elemzés eredményeit a folyamatok osszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockézatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositisa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil
Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a mtiksdési folyamatok mér pontosan és
teljes mértékben feltardsra keriltek az adott kéltségvetési szervnél,

» A belsd ellendrzési fokusz kialakitdsa

A belsd ellentrzési fokusz a bels6 ellenbroknek és a koltségvetési szerv vezetbjének azon kozos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellendrzésnek elsbsorban mely teriiletekre kell
irdnyitania er6forrdsait. A belsd ellendrzési fokusznak a szervezet vezetivel a
kockazatelemzéshez  lefolytatott  interjikon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitisa a tervezés el8készitési folyamat egyik
legfontosabb Iépése. A belsé ellenérzési fokusz a belss ellendrzést segiti a magas kockazatinak
tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellenbrzott tevékenységek és egységek kozotti
er6forras-allokdci6 meghatarozasiban, azaz a belsé ellenérzéssel szemben tamasztott vezet6i
elvarasok azonositasaban. A belsé ellenérzési fokuszt a szervezet célkitiizéseinek és a szervezet

vezetdinek belsé ellenérzésre vonatkozéd specialis elvérasainak figyelembe vételével kell
kialakitani,

A szervezet célkitiizéseinek feltardsa sordn a belsd ellendrzésnek a koltségvetési szervezet
vezetbivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tavi és rovidtava, éves
célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellenérzési erbforrdsait ezen célok elérésének
tamogatdsara mozgositsa. Mig egyes célkitiizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU miik6dési irdnyelveinek valé megfelelés), addig uj célkitlizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz hasznalatos Uj IT rendszer zokkenSmentes
bevezetése). A célkitiizések megvaldsitasa szempontjabol kritikus tényez6ket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara iranyulé megbeszéléseket felsé vezetSi szinten tartjadk a
kéltségvetési szerv és a belsd ellendrzés vezetSi. A kockdzatelemzés és az ellendrzes
végrehajtasa sordn mindezt részletekbe menden meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal
koz6sen.

A vezet6k elvirisai alatt annak meghatirozéasa értends, hogy a vezet6k milyen kérdéskoroket,
feladatokat illetben szamitanak a belsé ellendrzés bizonyossagot ado, illetve tanacsado
tevékenységére.

A vezetdknek lehetnek specidlis elvardsai a belsé ellen6rzéssel szemben. Ezek az elvarsok
altaldban a vezet6k egyes, a szervezet miikodésével kapcsolatos f6bb elgondolasaib6l adédnak
(pl.: egy specidlis mikodési iranyelvnek vald megfelelés). Ezeket az elvarisokat az éves
ellen6rzési terv elkészitése sordn figyelembe kell venni.
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A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezeti
elvéarasok alapjén a bels6 ellenérzésnek €s a szervezeti vezetOknek kozosen kell kialakitania. A
belsé ellendrzési fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén az ellen6rdk a
kockézatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belso ellenérzés a feladatainak ellatasa érdekében
koncentralni fog.

3) Kockazatelemzés

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

A belso ellenérzésnek sajat magéanak 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 f6bb szervezeti egységeinél 1étez6
kockézatokat, annak érdekében, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési szerv
vezetdivel egyetértésben meghatdrozott belsé ellendrzési fékusszal oOsszehangoljak. A
kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informacidt a belsé ellendrzési tevékenységek
(konkrét ellenérzések) elOkészitéséhez is.

A miikddési folyamatok belso ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas,
kozepes és alacsony lehet, ami fiigg:
= abelso ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a legfontosabb

célkittizés);
* a folyamatok relativ fontossagéatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabal).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban
érintett kulcsszereplokkel k6zosen célszerli elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok
fontossaganak osszesitett értékelése tekintetében.

3.1. Kockazatok, kockazati tényezék azonositasa, elemzése

Miutén viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsé
ellenérzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolodé kockéazatokat
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A Kockizatelemzési Kritérium Mitrix (KKM) elkészitése

A Kockézatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozo, kévetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsédleges eszkdze. A KKM-nek az elfogadott kockazati
tlréshatéron (tolerancia szinten) kell alapulnia.
Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatérozott kockazatokat a KKM-ben meghatarozott
kockézati tényez6k mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:
* akockazati tényez6 bekovetkezési valOsziniisége (mely lehet magas, jelentds, mérsékelt
¢s alacsony; vagy szamszeri értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2, alacsony:
1) valamint;
* a kockdzati tényezd célokra gyakorolt hatésa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentds,
mérsékelt &s alacsony; vagy szamszerti étékkel, pl. magas: 4, jelentés: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazdék éltal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjab6l fontos
kontroll vagy ellendrzési lépéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés sorén a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belsé ellendrzésének latnia kell a kontrollpontok rendszerét.
Ennek soran fontos, hogy a belsé ellenér megértse és dokumentilja az informaciokat, hogy a
kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockazatokat kézvetleniil egymashoz kapcsolja.

A kockédzatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozé egyedi
kockézatokat, majd 6sszesiteni kell azokat.

Ezutén a belsé ellen6rzés 6sszesitheti a hatdsok és valoszintiségek értékelését a folyamatokhoz
rendelt egyedi kockdzatokra vonatkozéan. Ennek alapjan egy atfogd besorolast ad az adott
folyamat kockazatossaganak.

3.2. A kockizatelemzés végeredményének kialakitisa

A kockézatelemzés végeredményének kialakitdsahoz a belsé ellendrzésnek dssze kell vetnie az
egyes folyamatok 4tfogo kockéazatelemzését a folyamatok kockazatarl és a kontrollpontok
azonositdsar6l a miikddési folyamatok jelentésége feltérképezésének és elemzésének
eredményeivel.
Ennek soran két 6sszetevot kell bemutatni:

* az adott folyamat mennyire jelentds, fontos

* az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbél a két tényez6bdl kell a végsé kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,5sszesitett
kockazatai értékelését” adja.
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Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire irdnyuljon az ellen6rzési
er6forrasok elosztasa az ellenérzés tervezési szakaszaban.

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes abrajat, az Gn. kockazati térképet a
szemlélteti. A kockézati térkép alkalmas lehet arra, hogy attekinthetéen bemutassa a
kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsd kockdzati besorolasanak
megfeleléen.

4) Stratégiai ellenirzési tery

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

A stratégiai terv:

o hosszi tavra hatdrozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

e segit abban, hogy a belsé ellenérzés céljanak megvalositasat ne a meglévé feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a médjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket el6re atgondoltan megteremtse;

e a rendelkezésre 4ll6 informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehet6vé
valik az er6forrasok optimalis tervezése €s elosztasa, illetve az ellenérzési célkitlizések
hatékonyabb meghatarozasa;

e astratégiai terv hozzédjarul a bels6 ellendrzés — és altala a koltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehetévé teszi a belsd ellenérzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamadra;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Ha a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszi tavua célokat is kijelolo 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 és a
szervezet vezetOje altal jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a bels6
ellenérzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjik keretében kell felmérnie
a hosszi tavi szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijeldli a belsé
ellenérzés szamara, hogy hosszi tdvon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az
ellendrzési er6forrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belsé ellen6rzés atfogé céljaira,
a folyamatok kockézataira és a belsé ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira vonatkozo
Osszegzést tartalmaz. A belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan, 6sszhangban
szervezet hossza tava céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatirozza a bels6 ellentrzés
irdnyait és sdlypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges er6forrasokat, valamint a bels6
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ellendrzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket. Az ellenérzési célokat az adott szervezet
céljaihoz igazitva kell meghatérozni. A stratégiai tervet a belsé ellendrzési vezetd késziti el és
a koltségvetési szerv vezetéje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre készill, a szervezet
tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv médositasa akkor vélhat szilkségessé, ha valamilyen olyan esemény
kévetkezik be, amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet miikodését és kockazatait. Ilyen
lehet pl. a szervezet atalakitasa, uj feladatok megjelenése a szervezetnél, Gj elsé szamn vezetd
érkezése stb.

5) Eves ellendrzési terv (és dsszefoglalo éves ellendrzési tery)

» Erdforrdsok elosztisa

Az erdforrasok elosztdsa az ellendrzési tervek megvalosithatdsdganak biztositisa
szempontjabol kulcsfontossagu 1épés. Egy tervezett ellendrzés erdforrés sziikségleteinek
felmérése soran elsésorban a kovetkezdket kell figyelembe venni:

* azazonositott kockazatok jelent6sége;

* atervezett ellen6rzés tipusa;

* azellendrizendd tevékenységek dsszetettsége;

= atevékenység kapcsén rendelkezésre 4116 ismeretek szintje;

* atevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérzends teriileteken szerzett korabbi

ellendrzési tapasztalatok;
* azellendrok képzettsége, hozziértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellenérzések elvégzéséhez sziikséges ellenédri napok széma az eréforras-sziikséglet
felmérés alapjan becstilheté meg.

Az ellen6rzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés eredményeivel
dsszhangban kell megvélasztani az ellenérzés veégrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat
és modszereket.

» Az éves ellendrzési terv médositisa
Az €ves ellendrzési tervet a koltségvetési szerv vezet6je modosithatja.
Soron kiviili az az ellen6rzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elére, de a
tervben kapacitést terveznek ra. A soron kiviili ellendrzések esetében csak akkor sziikséges az
¢ves ellendrzési terv modositdsa, ha az éves ellenérzési tervben soron kiviili ellenbrzésekre

tervezett kapacitds nem elegendd, és valamely mas ellenérzés helyett vagy rovasara tudjak
beilleszteni az éves munkatervbe az vij feladat végrehajtasat.
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Az alabbi esetekben jellemz6en nem sziikséges az éves ellendrzési terv médositasa:
= az ellen6rzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
= azellen6rzési napok szaménak ndvekedése, ha az a soron kiviili ellenérzésekre tervezett
kapacitds vagy tartalékidd, vagy mas ellenérzésekrdl torténd &tcsoportositassal
megoldhato;
= az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek kérének bovitésére keriil sor;
= azellen6rzend6 idoszak kibovitése valt sziikségessé.
A startégiai ellen6rzési terv és / vagy az éves ellendrzési terv modositasat az éves ellenOrzési
beszamoldban be kell mutatni az indoklassal egytitt.

VII. A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa

Az ellen6rzések végrehajtasa az éves ellenOrzési tervben foglalt ellenérzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellenérzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellenérzott
folyamaton és teriileten a fobb kockazatok kezelésére 1étrehozott kontrollok megfeleléségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvardsoknak megfeleléen miikodnek-
e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

1) _Adminisztrativ felkésziilés

» A megbizolevél elkészitése
A megbizolevéllel egyidejlileg a belsé ellendr objektivitisuknak megnyilvanulasaként
osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehet.

rre ¥

» Az ellendrzott szervezet vezetijének értesitése
Az elbzetes bejelentés elhagyasardl a bels6é ellenér altalaban akkor dont, ha pl. a
kockdzatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendé bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont terlilet szervezeti integritast sért6
esemény gyanujaban €rintett, vagy az ellendrizend6 tevékenységért felelos vezeték varhatéan
meghitsitjak az ellenérzés eredményes lefolytatasat.

» Az ellendrzés idosziikségletének nyilvantartdsa
Az adott vizsgalattal t61tott ellendri napok szaménak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belsé ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovObeni ellendrzési programok
id6sziikségletének tervezésében, a belsé ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgil. Az
ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni, és azt
az ellenérzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellenérzés végrehajtasa, jelentésiras) sziikséges
folytatni.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete
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> A rendelkezésre dll6 hdttér informdcick osszegyiijtése
A vizsgilatvezetd megvizsgélia az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolodéan rendelkezésre 4ll6 informaciokat, amelynek forrasai elsésorban
a kovetkezok lehetnek:
* vonatkozo jogszabalyok, szabélyzatok és itmutatok;
*  szervezeti és miikodési szabdlyzat, iigyrend;
* miikddési kézikonyvek és eljarasrendek;
* a kockdzatelemzés és az ellendrzés tervezése sordn az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockdzatok;
= ellenérzési nyomvonalak;
* szervezeti stratégia, rovid- és hosszi tavi feladattervek;
=  munkakéri leirdsok;
* azellenbrizendd folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;
= koréabbi évek bels6 ellendrzési dokumentumai;
= kiils6 ellendrzést végzok korabbi ellendrzési jelentései (az Eurépai Szamvevdszék, az
Eurdpai Bizottsag, az Allami SzamvevOszék, a Korményzati Ellendrzési Hivatal, az
Eur6pai Tamogatsokat Auditalé Fdigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az irdnyit6
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai 4ltal végzett ellenérzések).

» Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése
A feladat, hogy az ellendrzds tervezése sorin megfogalmazott ellen6rzési célkitlizést
veglegesitse. Az ellendrzési célkitiizés annak tig megfogalmazasa, hogy az ellenérzés mire
iranyul. A céloknak a kockézatelemzés soran azonositott kockézatok jellegzetességeit kell
figyelembe venniiik.

» Az ellendrzés tirgydnak véglegesitése

Az ellen6rzés targydnak véglegesitése soran hatirozza meg, hogy az ellen6rzés mit foglaljon
magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre irAnyuljon az ellenérzés. Ez a
kockdzatelemzés sordn nyert folyamatismeret, a hattér-informéciok és az ellendrzési cél
segitségével hatdrozhaté meg. Az ellenérzés targyanak figyelembe kell vennie minden
vonatkozd és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartdst, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolédnak. Az ellendrzés targyanak
meghatdrozésa akkor megfelels, ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfeleldségérsl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsolodoan megfelelé bizonyitékot tud szolgaltatni.

» Az ellendrizendd iddszak véglegesitése
Az ellen6rzés végrehajtdsanak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott ellenérzés mekkora
id6szakot &lel fel. A belsé ellendrzés jellemzden ut6lagos bizonyossagot ad6 tevékenység. Az
ellendrizendé idészak meghatérozsa soran figyelemmel kell lenni az adott ellendrizends
folyamat, tevékenység azonositott kockézataira, hiszen ezek jellemz6i és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora id6szakot sziikséges 4tfognia az ellendrzésnek. Az ellendrizendd idészak
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meghatdrozasa soran célszerli figyelembe venni, hogy nagyobb ellenérizend6é id6szak
kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfeleldoségérol,
ugyanakkor jelentdsen tébb ellenérzési eréforrast is igényelhet. Emellett fontos szem el6tt
tartani az ellendrzési id6szak megallapitasa kapcsan, hogy a kiilénbdz6 években folytatott
vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott intézménynél az ellendrzéssel felolelt
id6szakok lehetoleg ,,hézagmentesek™ legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az ellendrzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellen6rzési modszerek az ellen6rzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellenérzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 4ll6 er6forrasoknak megfelelden keriilnek kivalasztisra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeibez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési modszerek magasabb
ellen6rzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellenérzési moédszerek inkabb a kontrollok
miikodésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési program oOsszedllitdsa sordn
figyelembe kell venni, hogy az ellenérzés végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljardsokat
sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazand6 mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellenérzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
¢és a tovabbi vizsgélati eljarasokat.

» Az ellendrzési program irdsba foglaldsa

Az ellen6rzési programot a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova, egyszemélyes belsd
ellendrzés esetén is.

3) Az ellenorzés lefolytatdsa

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

A helyszini munka fobb feladatai a kovetkezok:
* a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgélati technikédk, modszerek alapjan;
* a kockédzatok és azokhoz kapcsolodd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgdlati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;
» akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;
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* az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolddéd ésszeris bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megéllapitisok levondsa érdekében;

= az ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikécié fenntartdsa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairdl, javaslatairdl.

Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfelel6 végrehajtasa érdekében
a bels6 ellenérnek:
* ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az elézd ellendrzések nem vizsgaltak (az
el6zo ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
* minden szokatlan adatra, tényre r4 kell kérdeznie;
* folyamatosan fel kell jegyeznie az ellen6rzés lefolytatdsa soran észlelt hidnyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megéllapitdsok, kovetkeztetések és javitd
szandéku javaslatok formajéban), ugyanakkor célszerti feljegyeznie a j6 gyakorlatokat
is;
* megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

» Nyitd megbeszélés, kommunikicié az ellenériottekkel

A nyit6é megbeszélésre ltalaban a helyszini munka elsd napjan kertil sor az ellendrzétt teriiletért
felelés vezet6 (folyamatgazda), az ellen6rzésben résztvev ellendr részvételével.

A nyit6 megbeszélés fobb céljai a kovetkezok:
* amegbizélevelek bemutatdsa az ellen6rzétt szerv/szervezeti egység vezetdjének;
* tajekoztatds az ellendrzés célkitiizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd idészakrél és az
ellendrzés mddszereirél;
* az ellenérzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
* azellendrzétt szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idékereteinek meghatirozasa,
a sziikkséges interjuk, tesztelések, stb. iitemezése.

» Az ellendrzés megszakitisa, felfiiggesztése

Az ellenérzés megszakitasanak vagy felfiiggesztésének tenyérdl az ellendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezet6jét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzdtt szervezet vagy
szervezeti egység vezet0jét tdjékoztatni kell arrél is, hogy elérelathatolag mely id6pontt6] keriil
sor a belsé ellendrzés végrehajtédsanak folytatasara.

Ha az ellenérzés végrehajtisénak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az

ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
dllapota, a dokumentaci6 és nyilvéantartas hidnyossaga), az ellendrzési vezetd koteles irasban
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hatarid6t megéallapitani az ellendérzott terlilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A
hataridé megéllapitdsa sordn célszerii figyelembe venni, hogy ésszerien mennyi id6 alatt
harithaték el az ellendrzést akadalyoz6 tényezdk (pl. a szamviteli rend stilyos éllapota
nyilvanvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitédsira
kitizott hataridd6 nem lehet olyan hosszi, melynek leteltét kovetben — az ellenOrzési
programban rogzitett ellendrzési céllal, ellenérizend6 idészakkal — értelmetlenné valik a
vizsgdlat lefolytatasa.

» Az ellenorzés sordn biinteto-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljdrds
meginditdsdra okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltirdsa esetén
alkalmazando eljdrds

Jelen kérdéskorbe a biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikonyvben, 6sszefoglald néven: szervezeti integritdst sérté eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritdst sérté események kezelésének Aaltaldnos célja, hogy a kiilonbdzd
jogszabéalyokban és szabalyzatokban meghatdrozott eldirdsok sériilésének, megszegésének
megel6zéséhez, megakadalyozasédhoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a
megfelelé allapot helyreallitasa, hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigdlasa, felelGsség
megallapitasa, hathat6s intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A belsd ellenérzés felelés azért, hogy a belsd kontrollrendszer megfeleloségének és
hatékonysaganak vizsgalatdval és értékelésével a szervezeti integritast sértd események
bekovetkezését csokkentsék. Ez elsdsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire,
miikodési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritdst sértdé események
elofordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtidsabdl all,
amelyek kikiisz6bolik az elkovetés lehetoségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A bels6d ellen6rzés meghatirozé szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sért6
eseményekre utalo jelek azonositasra kertiljenek. A koltségvetési szervek belsé ellenéreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csaldsok, korrupcid elkdvetésére utalo jelekre. A szervezet
belsé ellendrei megfelels ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sértd
események jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellendrzés a kontrollrendszerek megfelelé milikodésének és hatékonysaganak vizsgélata
altal segiti el6 a szervezeti integritast sértdé események kockézatdnak csokkentését, illetve
felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysig milyen mértékben all 6sszhangban a szervezet
tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld mikddtetéséhez sziikséges
lehetséges kockézattal. A szervezeti integritast sérté események megakadalyozasa érdekében a
legfontosabb teendd a hatékony €s eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése és mitkodtetése,
melynek elsddleges feleldssége a szervezetek vezetdit terheli.
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Ha a belsé ellenér vizsgélata sorén olyan sulyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan
jelent6s negativ hatéssal fenyegetd kockdzat bekovetkezése valdszintisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdénal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a bels6 ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét késlekedés
nélkiil informélnia kell. Ez ut6bbinal nem vérhat a belsé ellen6rzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziiltéig. Stlyos hidnyossag gyantijanak észlelése esetén a belsd ellenériknek
célszerli azonnal jegyzOkdnyvet felvennie.

Kapcsolédé egyéb jogszabalyi rendelkezések

A Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki mésnak
jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a felelosség aldl a karokozé, ha
bizonyitja, hogy magatartisa nem volt felrohato.

A kartéritési eljards meginditaséra a polgdri perrendtartdsrél szélé 1952. évi III térvény
rendelkezései (elsdsorban a VIII. (4ltaldnos) és XXIII. (specialis) fejezet, a munkaviszonybdl
¢s a munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmaz6 perek) az iranyadok.

Kartcritési felel6sség tekintetében irdnyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012,
évi 1. torvény (Mt.), a kozszolgdlati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCLX. torvény (Kttv.), a
kozalkalmazottak jogdlldsdrdl szol6 1992. évi XXXTII tirvény (Kjt.) megfelel rendelkezései.

Fegyelmi eljarss, illetve felel6sség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld rendelkezései az
iranyadok.

» Ellendrzési munkalapok

A belsé ellendrzési tevékenység sordn felhaszndlt dokumentumok jellemzden kétfélék
lehetnek:

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

* az ellendrzdtt szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének ellenérzési
nyomvonalai,

= az ellendrzdtt szervezet altal a vizsgdlat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy mdsolat), mint pl
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

* korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

* jogszabalyok, szabilyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezd teriiletet vagy
eljarast szabalyozzik;

* az ellenérzott szervezet éltal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetdi utasitdsok,
kézikényvek, irasbeli irAnymutatésok és eljarasok.
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2. A belsé ellenér altal készitett munkalapok, pl.:
* az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrdl, interjurdl késziilt munkalap az
ellendrzott szervezet mikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;
= abelsé ellenérzés éltal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirdsa, ideértve a
teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;
* a belsé ellenérzés altal készitett kérddivek vagy egyéb a vizsgdlatot tdmogatd
segédletek.

Az ellenérzési munkalapok elsddleges célja az ellen6rzési jelentésben foglalt megéllapitasok
és kovetkeztetések aldtdmasztisa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig az
ellenér altal elvégzett munka dokumenticidjaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjak a
lefolytatott vizsgdlati eljardsokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovdbba a bizonyitékok listdjat. A munkalapokat
tigy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkit, az iratokat és az eredményeket olyan személy
is megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést feliilvizsgald
személy vagy kiils6 ellen0r szdméara is lehetové kell, hogy tegye a munkafolyamatok és
munkalépések végigkOvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az ellenérzési program
vonatkozd 1épése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések kozotti kdzvetlen
kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok altalaban:

= az ellen6rzés soran folytatott kommunikacié alapjai;

* az ellendrzott személyekkel valo megbeszélések alapjéat képezik;

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

= segitséget nytjtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasaban, az eredmények
dokumentalasaban, a jelentésirdsban;

= dokumentaljak, hogy az ellen6rzési célokat elérték-e;

* megkdnnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellendrzés
eredményeinek értelmezését;

* segitik a bels ellenérzési munkatarsak szakmai fejlodését;

* segitséget nyujtanak az Gjonnan felvett belsé ellenérdk képzésében;

* Utmutatéul, hattér-informécidként ¢€s referenciaként szolgdlnak a kés6bbi
ellendrzésekhez.

Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendérzés jellegéb6l
adédoan eltérd lehet, azonban altalédban a kivetkez6 tényeket kell dokumentalniuk:
* adott vizsgalatnak az ellenérzési program szerinti végrehajtasat;
* akontrollrendszer megfeleloségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;
* a végrehajtott ellenbrzési eljarasokat, az Osszegyiijtétt informdaciokat, a
megallapitdsokat és levont kovetkeztetéseket;
* az ellen6rzési munka feliilvizsgalatat;

26



Bdzakerettyei Kozos Onkorminyzati Hivatal
BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV SZABALYZAT 2024

* azellenér és az ellendrzott teriilet kommunikacigjat.

Az ellendr éltal elkészitett munkalapok Ssszegezik az ellendrzési programban foglalt minden
egyes 1épés teljesitéséhez kapcsolodd kulcsfontossagu informaciokat.

> Alapvetd vigsgilati eljdrdsok, technikik

Az ellendrzés sordn a belsd ellenémek a megallapitdsai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasdhoz, az ezeket alatdmaszt6 bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozd kozvetlen és
kozvetett médszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalo
logikai eljarésokat, technikékat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenbrzés céljainak -megvalésitasshoz szilkkséges elegendé és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két Gt vélaszthato:

A) arendszer-alapt vagy

B) akozvetlen vizsgélati megkozelitési mod.

Ha az ellen6rzési megkozelitési modra vonatkozéan nincsenek megkotések, a felmért és
kiértékelt kockézatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési
moédok alkalmazasar6l, minden esetben szem elbtt tartva az ellen6rzési munka
hatékonysaginak kévetelményét. Az ellenbrzési megkézelitési mod alkalmazésara vonatkozoé
déntést az ellendrzési feladat megtervezése, el6készitése szakaszaban kell meghozni.

Ezek lehetnek:

a) Elemz8 eljardsok (dokumentumok vizsgilata, elemzése;  esettanulményok;
Osszehasonlit elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Bels6 kontrollok tesztelése;

h) Szamitégéppel timogatott ellenérzési technikak.

» A bizonyitékok beszerzése, nyilvintartdsa és a teljességi nyilatkozat

K6z8s jegyz6konyvet lehet késziteni olyan megallapitis igazolaséra, amelyrdl nincs okirat, de
mindkét f¢] aldirasaval igazolja.
Az ellendr 4ltal nyilvantartott informaciénak és bizonyitéknak a kovetkezé szempontoknak kell
megfelelnie:
* egy fliggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le belle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
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* mérvadd, és a lehetoségekhez képest a szakmailag helyes médszerek alkalmazisin
alapul (megbizhato);
= Jogikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

A teljességi nyilatkozat mintaja a 22. szdmu iratmintdban talalhato.

4) Az ellenorzési jelentés

A belso ellen6rzést végzd személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
val6 megfelelést, valamint a gazdasadgossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a
belsé ellenérzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitdsokat, kdvetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet irdnyité szerv vezetdje vagy a koltségvetési szerv elsé
szamu vezetdje, valamint az ellendrzitt szervezet azon tagjai szamara, amelyek kézremiikodése
a belsd ellendrzés altal feltart hidnyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigalasahoz
elengedhetetlen.

Az ellenérzési megallapitdsok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikddésére, a mitkodés ,, mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitdsoknak mindig relevansnak kell lennilik az ellendrzés célja, targya, a f&bb
ellendrzési feladatok szempontjdbol. Nem elegendé pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mlkddését leirni, a megallapitasokat mindig az ellen6rzési kritériumokkal,
ellenérzési feladatokkal Osszefiiggésben kell leimi. Az ellenérzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikodniiik.

> A megidllapitisok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megéllapitisok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belséd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockézatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
= pontosak €s ellen6rzési bizonyitékokkal aldtamasztottak;
* az ellen6rzési programra, illetve a vizsgalt teriiletre hivatkoznak;
= jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megéllapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a bels6é kontrollrendszer hatékonysigara és eredményességére gyakorolt hatisukat is. A
megallapitasok rangsorolasanak a megallapitasra vonatkoz6 kockazat rangsorolasihoz kell
igazodnia.

A megfogalmazott megallapitdsoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet

mikédésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges kockézatat/hatdsat ugyancsak célszeril
réviden ismertetni a jelentésben.
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A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a bels6 ellenéroknek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hidnyossagok, gyengeségek
kijavitdsdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasidgosabb mikodésre. A
javaslatok kapcsén jelsIni szitkséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mér az
ellen6rzés soran kijavitésra keriiltek.

> Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb) pontja értelmében az éves és az Osszefoglaléd éves
ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsé kontrollrendszer értékelését (elemenként is),
javasolt minden ellendrzési jelentés végén az adott ellendrzési targykorben a belsod
kontrollrendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a médszerrel egyrészt minden ellendrzési
jelentésben elemenként, de ugyanakkor 6sszefoglaléan bemutatésta keriilnek az adott targykorii
ellenérzés belsé kontrollrendszer miikddésével kapcsolatos tapasztalatai, masrészt a belsé
ellendrzési jelentés ezen belsé kontrollrendszert értékelé része megfeleld alapot jelent az éves
(6sszefoglald éves) ellendrzési jelentés Gsszedllitdsahoz.

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kdvetnie, amelyben az ellendérzéshez kapcsol6dé informaciok szerepelnek.

A vezetdi dsszefoglalénak az ellenSrzéssel kapcsolatos legfontosabb informécidkat kell
kiemelnie uigy, mint a f6bb megéllapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletrél, folyamatrol kialakitott, Gsszesitett vélemény. A vezetdi Osszefoglalé része az
ellen6rzési jelentésnek.

> A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelds személy

Az ellen6rzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott terilet vezetéinek minden
olyan vélaszat, valaszéra tett modositast, amelyben az ellenérzés soran mar megegyeztek.

Kévetkezd Iépéskeént a belsd ellendrzési vezetdnek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés
tervezetét €s az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitds és kdvetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelden alatamasztott.

> A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Kisérélevél tartalma az ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez:
* hatarid6 (fészabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetSleg
datummal, hogy egyértelmii legyen),
* ahataridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de
* anemleges valaszt is jelezni kell hataridén beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és t&bb
ellendrzott esetén is szimon tarthat6, hogy ki nem tett még észrevételt),
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» az ellendrzéttnek is lehetésége van az egyeztetdé megbeszélés kezdeményezésére,
valamint
» nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildheto.

Az ellenbrzési jelentéstervezetben annak lezérasaig fel kell tiintetni a ,,Tervezet” szot. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsd ellentrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik fészabalyként a kézhezvételtd]l szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd maximum 30 napos, de akér a 8
napnal rovidebb hatarid6t is megallapithat soron kiviili ellen6rzés esetén.

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

A kisérolevélben célszeri 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 vonatkozasédban —

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

» Az egyeztetd megbeszélés

Az egyeztetd megbeszélés jegyz6kdnyvét csatolni kell az ellendrzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Ha az ellenérzési jelentés jelentésen mddosul az egyeztetd megbeszélést kovetden, a belsd
ellenorzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatés céljabol.

» Az ellendrzés lezdrdsa
Az ellenbrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje levélben tdjékoztatja a cimzetteket az
ellendrzés lezarasarol, melyben megkiildi a lezart ellenérzési jelentést és sziikség esetén felkéri
az ellendrzottet az intézkedési terv.

> Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és modositisa
Az intézkedési terv elfogadasarol, ill. el nem fogadasarol szolo értesités.
Az ellendrzések nyomon kivetése

Az ellenérzések nyomon koévetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsé ellenérzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az
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ellendrzési jelentésben foglalt megallapitsok, kévetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és
id6szertiek. Az ellendrzési megallapitdsok nyomon kovetésének elsédleges eszkodzei:

* azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

* utdellendrzés.

Az intézkedési terv végrehajtisanak nyomon kivetése

Az ellen6rzott teriillet vezetdjének az intézkeddsi tervben foglaltak megval6sitasarsl
tdjékoztatnia kell a belsd ellendrzési vezetét.

Utéellenérzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysdgat sziikség esetén utéellendrzés keretében vagy a
teriiletet érintd kovetkezd ellenérzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utéellen6rzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellen6rzés, amelynek
célja, hogy a belsé ellendrzés bizonyossdgot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasarol, vagy arr6l a tényrél, hogy ha az ellenérzstt szerv, illetve az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfeleléen hajtja végre
az intézkedéseket, tovabbd meggy6z6dni arrél, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megiallapitott kockézat ténylegesen megsziint vagy a kockézati tiiréshatar al4 csskkent.

Az utbellenérzés hasonlit a hagyomanyos ellenbrzésre, azonban az ellen6rzési célok és az
ellen6rzés targya szlikebb, csak az ellenbrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsol6do javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kovetni egy utéellendrzés elvégzése soran, mint barmely mas ellendérzés soran,
figyelembe véve az alabbiakat:
* Az alapellenérzés jelentésének megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatérozasa érdekében, hogy az utéellendrzés mire terjedjen ki,
* Azintézkedés értékeléséhez hasznalt ellenérzési tesztelést és eljarast megfeleléen meg
kell tervezni;
* Sziikség szerint helyszini ellenérzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell;
* A végrehajtds esedékességi ddtumat igazolni kell, és ha szilkséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a belsé ellenér az utéellendrzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés sordn feltart

hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelel6 lépések, akkor arrdl a
szervezet vezet$jét tajékoztatni kell.
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Beszamolas

A Bkr. az éves (és Osszefoglald éves) ellendrzési jelentésre vonatkozoan éllapit meg
kotelezettségeket:

Bkr. 29. és 48. §-anak megfeleloen a belsé ellendrzési vezetd az allamhéztartasért felelds
miniszter &ltal kozzétett modszertani utmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves (és 6sszefoglalo éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsddleges célja segiteni a
fejezetet iranyito szerv vezetOjét, illetve helyi 6nkorméanyzat esetén a jegyzot, a polgdrmestert
¢s a képviselo testiiletet abban, hogy fejezeti, illetve helyi 6nkorményzati szinten attekinthesse,
elemezhesse, értékelhesse a fejezetet irdnyitdé szerv / helyi Onkormanyzat, valamint a
feligyelete ald tartozé koltségvetési szervek targyévi belsé ellendrzési tevékenységét, az
ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belso ellenérzési tevékenység altal tett megéllapitasok

hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi felel0sség/elszamoltathatdsag rendszerét, mivel
a koltségvetési szervek vezet6éi tudatos felelosséget vallalnak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe véve azt, hogy a beszdmolas végso célja a Kormény tajékoztatasa az allamhaztartasi
belsé kontrollrendszer helyzetérdl és miik6désérél. Mindemellett az osszefoglalé éves
ellendrzési jelentésekbdl nyerhetd informécidk tamogatjdk az A4llamhéztartasért felelds
miniszternek az allamhdaztartasi belsd kontrollrendszerek vonatkozasdban végzett kozponti

koordinaciés és harmonizacids tevékenységét.
.VIII. Az ellenérzési dokumentumokkal kapesolatos eléirasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellendrzési dokumentumok megérzésérol,
nyilvantartasérdl.

A bels6 ellenémek az elvégzett ellen6rzési munkéardl minden fontos informaciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgadlnak a megéllapitisok és kovetkeztetések, a
vélemények alatdmasztidsdhoz, valamint igazoljak, hogy az ellenérzést a Bkr. altal el6irt
kovetelményeknek megfelelden végezték el.

Az ellendrzési munka dokumentéldsa a belsé ellendr altal az ellendrzési munka végrehajtasarol
készitett, illetve az ellenérzési munka sordn szerzett és megOrzott irasos és/vagy elektronikus
dokumentumokban térténik, amelyeket sszefoglaléan munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellen6rzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat in. ellendérzési mappak képezik. A
mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az in. Kowkrét ellendrzés
mappdja, a mésik pedig az Altaldnos belsd ellendrzési mappa. Az el6bbi az aktudlis ellenérzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a korabbi belsd ellendrzésekre és a kontrollrendszerre

32



Bdzakerettyei Kozos Onkormanyzatt Hivatal
BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV SZABALYZAT 2024.

vonatkozé relevans informéciokat tartalmazza. Az Altalanos belsé ellendrzési mappa
lényegében egy olyan informacié halmaz, amelyet az adott szervezet bels ellendrei gyljtenek
Ossze.

Az Altalinos belsé ellenérzési mappa héttér informdaciéval szolgil az ellenérek az
ellenbrzott szervezetekrdl, szervezeti egységekrol, folyamatokrol, a belsd kontrollrendszerrél,
a vonatkozd stratégiai és operativ tervekrél, jogszabélyokrél és belso szabalyzatokrol,
moédszertanokrdl, az esetleges egyéb ellenérzések eredményeirsl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a
mappét folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kévetkezék:

= Stratégiai és operativ tervek;

* Szerzédések, egyiittmiikodési dokumentumok;

* A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

* Jogszabdlyi hattér, bels6 szabalyzatok, médszertanok;

" A belsé kontrollrendszer egyes elemeit alatimaszté dokumentumok, pl. ellen6rzési
nyomvonal, folyamatébrék, kockazatkezelési szabalyzat, szervezeti integritast sért6
esemenyek kezelési rendje, vezetSi elszamoltathatésag dokumentumai, szamviteli
eljarasok szabdlyai, stb.;

» Szervezeti 4bra a felelés személyek beosztasanak és neveinek megjel6lésével, valamint
a felel6sségi korok bemutatasaval,;

* Korébbi ellenérzési jelentések;

* Egyéb hasznos informdcidk.

A Konkrét ellenérzési mappat az adott feladatért felelSs belsé ellendr kezeli, a munkalapok
mappaban torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellenérék birtokéban vannak, és
fontossdguk miatt biztonsagos érzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl nekik kell
gondoskodniuk.

Az ellenSrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az
a sziikséges ellendrzési informacidk visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési
dokumentumot, nyilvantartast az adott ellendrzésre vonatkozé mappaba le kell fiizni, illetve
elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellenbrzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokéban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellenérzést koveté idészakban.
Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés illetéktelen
személyek szamdra ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellen6rzési anyagokhoz
val6 hozzéférésre irdnyul, a bels6 ellen6rzési vezetéhoz kell cimezni, aki felelés az ellenérzési
dokumentumokhoz val6 hozzaférés feliigyeletéért.
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A koltségvetési szerv vezetése vagy kiils6 ellen6rok kérhetik az ellen6rzési iratokhoz (beleértve
a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaférést, mert ez
elengedhetetlen lehet az ellendrzési megéllapitasok és javaslatok alatémasztdsdhoz vagy
megmagyarazasdhoz, illetve az ellenérzési dokumentumok mas célra térténé felhasznalasahoz.
Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd ellendrzési vezetének kell jévahagynia. Abban az
esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltd] érkezik,a Bkr. 44. § (3) bekezdése alapjan a
koltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet
ugy, hogy a lezart ellen6rzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossigra vagy harmadik fél
tudomésara hozza az adatvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével.

Altalénos szabélyként az ellendrzési iratokat a belsd ellendrzésnek kell megoriznie az adott
koltségvetési szerv irattari tervének megfeleld ideig. Az ellenérzési iratokat biztonsigos €s

védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellen6rzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizolevéltél a
munkalapokon 4t a jovéhagyott ellenérzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus alairds és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott kéltségvetési szervnél. Ebben az esetben a BEK-ben rdgziteni kell ennek
tényét, tovabbd gondoskodni kell az adatok biztonsagos tarolasirdl valamint a megfeleld
jogosultsagok kiosztasarol is.
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IX. A tandcsad6 tevékenység

> A tandcsadd tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot adé tevékenységtol
A Bkr. az alébbiak szerint rendelkezik a tandcsadé tevékenységrol:

Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tandcsadéi megbizist, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamdra torténé lehetévé tétele, mely
kovetelmények fenndllnanak egy ellendrzési feladat soran.

A bels6 ellen6rzéssel szemben tdmasztott elvarisok megfogalmazdsa sordn a szervezet
vezetdjének kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet vezetésének elvarasait, valamint a
rendelkezésre 4116 belsé ellenbrzési kapacitast és szakértelmet egyarant titkr6z6 bizonyossagot
ado és tandcsadé munkakrol. A tandcsadé tevékenység jellegét ezt kovetden rogziteni kell a
szervezet Belsd Ellen6rzési Alapszabalyaban. Ha a szervezet vezetdségének a belso ellendrzés
tanacsadé tevékenységére vonatkozé elvérssa, illetve a rendelkezésre 4ll6 belsd ellenéri
kapacitas vagy szakértelem valtozna, a véltozasok a Belsé Ellendrzési Alapszabalyban térténé
atvezetésérdl is gondoskodni kell.

A tandcsadé tevékenység lehetséges kategoridi a kovetkezék:

* Hivatalos tandcsadéi megbizasok: el6re tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges,
akar a belsd ellendrzés, akar kiilsé szolgaltato veégzi a tandcsado tevékenységet.

* Informadlis tandcsad6i megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszerii informaciécsere.

" Speciilis tandcsad6i megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érinté specidlis projekt
megvaldsitasdnak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa, szétvaldsa, mas
szervezet altal elltott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

* Siirgésségi tanacsadéi megbizdsok: részvétel egy katasztrofit vagy mads jelentds
koltségvetési hatdsi eseményt kovetd, a miiksdések helyredllitasdval vagy
fenntartaséval foglalkoz6 munkacsoportban, melyet dtmeneti iddszakra sz616 segitség
nyUjtasdval, specidlis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

> A tandcsadd tevékenységre vonatkozo irdnyelvek

A belsé ellendréknek a tandcsadé tevékenység elvallaldsa és végzése sordn az alabbiakra
kell tekintettel lenniiik:
" A tandcsad6 tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
* A tanicsadé tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
" Abelsd ellendr fliggetlensége, targyilagossiga nem csorbulhat a tangcsado tevékenység
végzése soran.
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* Ha a tandcsad6 tevékenység sorén a fliggetlenség, vagy a targyilagossag csorbuldsa
feltételezhetd, err6l a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.
= A bels6 ellenér nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanacsad6 tevékenység végzése soran a belsé ellenér nem vallathat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezet6i felelosséget, feladatokat
(ide tartozik a szabélyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban vald felel6s részvétel is). A
tanicsadé tevékenység célja nem lehet barmely szintii vezet6i feleldsség csSkkentése.

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

A bels6 ellenér a tandcsadd tevékenységet a Bels§ Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetk6zi Normaival 6sszhangban, a belso ellenérokre vonatkozo Etikai Kodexnek, valamint
a magyarorszagi dllamhaztartési belsé ellendrzési standardoknak megfeleléen végzi.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a taniacsado tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsé ellenéroknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tandcsado6i megbizasra torténd felkérés/elvallalas elott, illetve a tandcsadoi feladatok végzése
soran:

* Haegy tanacsadoéi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt figyelembe
kell venni a tandcsad6i feladatok elvéllaldsa el6tt, illetve a feladat végzésének
folyamataban is. Ha az objektivitas sériilése ellenére a tanacsadéi feladat ellatasat nem
lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének kommunikalasakor
az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen esetben a tanacsado6i
feladatrdl sz6l6 jelentés, jegyzOkonyv vagy egyéb beszamolé nem tartalmazhatja a
»Standardoknak megfelelden elvégezve” kiko6tést).

= Ha a bels6 ellendrsk nem ellen6rzés jellegii feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsé
ellenérzési vezetdnek tdjékoztatni kell a szervezet elsd szamu vezet6jét arrol, hogy ez a
tevékenység nem bizonyossigot add tevékenység, és ennek kidvetkeztében ezekbol
ellenérzés-jellegli kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

* A belsé ellenér objektivitdsa nem sériil, ha az ellenér a kiilénb6z6 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasidt tdmogatd intézkedésekre még azok
bevezetése elbtt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitdsa akkor sériilhet, ha az ellenér
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és miikodteti
ezen rendszereket.

A kell6 szakmai gondossag a taniacsadoi feladatok ellitisa soran

A bels6 ellendmek a kovetkezOk ismeretében, kelld szakmai gondossdggal kell eljamia a
hivatalos tanacsadoéi feladat ellatasa soran:
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* A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tandcsadéi feladat eredményeinek jellegét,
idozitését, és kommunikalsat.

®* A szolgaltatdst kér6k motivéciéi, céljai.

" A tandcsadoi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges munka hatokore.

* Atanacsaddi feladat elvégzéséhez szilkséges felkésziiltség és forrasok.

* A tanicsaddi feladat ellatdsanak hatésa a szervezet vezetdje altal kordbban elfogadott
ellendrzési tervre.

* A tandcsaddi feladat lehetséges kihatisa a jovObeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.

* Atandcsad6i feladat végrehajtasabol szarmazé potencialis elényok a szervezetre nézve.

> A tandcsadé tevékenység tervezése és végrehajtdisa

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

A bels6 ellendrzési standardoknak megfelel6en a tanicsadé tevékenység funkcidjat meg kell
hatérozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.

Az éves tervezés sordn — ha ez lehetséges — a tandcsadéi feladatokat ugyanolyan alapossaggal
€s részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyjté ellenérzési feladatokat,
kiilonds tekintettel az aldbbiakra:

" atanacsadé tevékenység ellatdsdhoz szitkséges kapacitas és szakértelem (kompetencia

és képességek),

* kiils6 er6forras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

* tandcsad6 tevékenység kapacitdsigénye,

* tanacsadoi feladatok iitemezése,

* tandcsadoi feladatok célja és hatokore.

Az el6re nem tervezett tandcsadéi megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — ha elegendd kapacitis vagy szakértelem nem 4ll rendelkezésre — kiilsé
szolgaltaté bevondsara kell javaslatot tenni, sziikség esetén moédositani kell az éves ellenbrzési
tervet.

Ha a Belsd Ellenérzési Alapszabély specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem ellendrzés
jellegti feladatok belsé ellendrok altal térténd elvégzése tekintetében, akkor e korlatozasokat a
vezetés tudtdra kell hozni és meg kell targyalni azokat.
Ha a Bels6 Ellen6rzési Alapszabily nem tartalmaz korlatozésokat, a tandcsadéi feladat
elfogadisa elétt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:

* Annak felmérése, hogy a tanicsadéssal érintett folyamat, feladat, vagy miikédési

funkcié milyen jelent6séggel bir a szervezet szdméra (pl. koltségvetési bevételre és
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kiadasra gyakorolt hatés, j6 hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkoz6i feladat, kiszervezett vagy belsd er6forrassal ellatott feladat, stb.).

* Annak el6zetes felmérése, hogy a tandcsaddssal érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfeleldségére, stb. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a bels6 ellendrzés valamilyen ismerettel (pl. kordbban lefolytatott
bels6 vagy kiilso ellendrzések, egyéb felmérések).

* A tandcsadasi feladat lefolytatdsdhoz sziikséges er6forrasok (idétartam, emberi
er6forras, sziikkséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a belsd ellen6érzés nem rendelkezik a tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges
er6forrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal valo leterheltség, akar kompetencia
vagy képesség hianyédban), ezt jelezni kell a fels6 vezetés felé.

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

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a k6ltségvetési szerv vezetdjével. A tanacsadoi feladat
belsé ellenérok altal toérténd elvallalasar6l vagy éppen elutasitdsardl a koltségvetési szerv
vezetdjével kozosen célszerti dontést hozni.

A hivatalos tandcsadéi feladatok munkaprogramjainak célszerii tartalmazniuk:
» g feladat célkitlizéseit,
* atanacsadoi feladat hatokorét,
* acélkitiizés megvalositasdhoz sziikséges €s alkalmazand6 mddszert,
* afeladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
= afeladat tervezett litemezését,
= g feladat id6igényét,
* ajelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataride;jét.

A tanacsaddéi feladat hatOkorének meghatarozasakor a belsé ellenérok novelhetik vagy
csOkkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsé ellenérnek is meg kell
gy6zOdnie arrél, hogy a munka tervezett hatokoére alkalmas lesz arra, hogy a feladat célkitlizései
teljesiiljenek. A tanacsadoi feladat célkitlizéseit, hatokorét és feltételeit idérol idére feliil kell
vizsgélni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni.

A bels6 ellenérzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a bels6 ellentérzés altal
elvégzett munkar6l €s gondoskodni az ellendrzési és tandcsadoi feladatokhoz kapcsolodo
dokumentumok mego6rzésérél. A tanacsadd tevékenység dokumentdldsa a belsd ellenér altal
készitett, illetve a tandcsadéi munka soran szerzett és megdrzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban é&s mdas adatformatumban térténik, amelyeket
Osszefoglaldan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A bels) ellenérzés altal végzett tandcsadd tevékenység dokumentalasanak célja:
= azelvégzett munka atlathatésdganak novelése,

* atanacsadé tevékenység eredményességéhez valo hozzéjarulas,
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= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentélasa, a rendszerezés és a visszakereshet6ség érdekében,
* atanacsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositésa.

A belsd ellenérnek a tanicsadé tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasdhoz szitkséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint valamennyi,
az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és kontroll-
hidnyossagokat alatAmaszté informaci6t kételes dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadéi feladatokrél sz616 nyilvintartas:

* atandcsadoi feladat elvégzésérdl sz616 jelentés sszeallitasanak alapjat képezi,

* bizonyitékul szolgl az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hidnyossagok aldtdmasztisahoz;

* dokumentalja, hogy a tandcsadoi feladat célkitlizéseit hogyan valésitottak meg;

* igazolja, hogy a tandcsadéi feladatokat a vonatkozé standardok ajanléasai, tovabbi a fels
vezetdi megbizds (szerzdés, munkaprogram) 4ltal el6irt kovetelményekkel
osszhangban végezték el;

» sziikség esetén eldsegiti a kiilsé felek 4ltal torténd attekintést,

= segiti a belsé ellen6rzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlodését.

» A tandcsaddi feladat eredményeirél sz616 tdjékoztatds

A belsé ellenérzési vezetd tijékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezet6jét a tandcsadéi
megbizds eredményeirdl. A tijékoztatdas formai és tartalmi kovetelményeit a tanacsado
tevékenység végzésére vonatkozé felkérés tartalmazza.

A tanacsad6 tevékenység elvégzésérdl sz616 jelentésben az alibbiakra ajanlott kitémi:

* atandcsaddi megbizasra valé hivatkozas,

* atandcsadoi feladat cime, szdma, célja, targya, a tanacsadéi feladatot elvégzd személyek
neve,

* atandcsaddi feladat végrehajtasanak modszere,

* azeredmények bemutatésa,

" atandcsaddi feladat elvégzése soran feltart jelentbs kockézatok, kontroll hidnyossagok,
ajanlasok

» A tandcsadd tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kévetés
A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsénak nyomon kovetése, masfeldl a belsé ellenérsk altal feltart esetleges

kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitdsanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kévetése kiegészité informaciokkal szolgalhat a
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belsé ellenérzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamatéban, a kockézatosnak itélt
teriiletek azonositasaban, a kockédzatelemzes soran.

A tanacsadoéi feladat ellatdsinak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az
alabbiak:
= {rasbeli beszamold/szobeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl a
tandcsadas eredményeinek hasznositdsarol;
* a szervezet folyamataiban bekovetkezett véltozasok nyomon kovetése (lehetdség
szerint);
= ha a belsd ellendrzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasénak folyamataban, vagy a
projekt inditdsa el6tt végzett tandcsadoi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kovetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellen6rzés megfigyelokeént részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon kdveti a projekt végrehajtas egyes
mérfoldkoveit  (pl.  emlékeztetdk,  jegyzOkényvek,  részanyagok,  stb.
tanulmanyozasaval).

> A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszimolo

A Bkr. az al4bbiak szerint rendelkezik a tandcsadé tevékenységre vonatkoz6 beszamolasrol:

Az éves (Osszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett
tanacsadé tevékenységrdl, a Bkr. és a Terv és Beszamolé Utmutat6 alapjan.
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X.  Abelsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosito szabalyok

A belsd ellendrzési tevékenység minéségét biztositd eljarasoknak a kovetkezOkre kell
kiterjedniiik:

* a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési
standardoknak és a belsé ellendrokre vonatkozé etikai kodexnek valé megfelelés;

* a belsd ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabélyzatainak és eljardsainak megfeleldsége;

* hozzijarulés a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

* az alkalmazandé jogszabalyok és egyéb elbirasok betartasa;

* alegjobb gyakorlatok elfogadésa és alkalmazasa;

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

A szdmon kérhet8ség biztositasa érdekében, a belsd ellenérzési vezetének a mindséget biztositd
eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellenérzés érintettjeivel.

Folyamatos mindséghiztositds

A folyamatos min6ségbiztositds az ellendrzések végrehajtasdnak, az egyes ellen6rzési
folyamatoknak, illetve a bels6 ellenbrzés teljesitményének folyamatos nyomon kévetése,
feltilvizsgélata.

I. Zaré rendelkezések
Jelen szabalyzat 2024. december 16. napjan 1ép hatélyba.

Jelen szabalyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:

1. szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozé nyomtatvany

. A jegyzd és a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arr6l, hogy a szabélyzatot a

koltségvetési szerv minden dolgozéja megismerje és alkalmazza.

4. A szabalyzat éves feliilvizsgalata és aktualizaldsa a jegyz6 feladata.

5. Jelen szabélyzatok a szervek fenntart6i a kovetkezé hatarozataikkal fogadtdk el:
Bazakerettye Kozség Onkormanyzata cee2024(X11...)
Csornyefold Kozség Onkq;‘ményzata ...../2024(X11....)
Kerkaszentkiraly Ko6zség Onkorméanyzata ...../2024(X11....)
Kiscsehi Kozség Onkormanyzata . [2024(X11...)
Lasztonya K6zség Onkormanyzata ...../2024(X11....)
Lispeszentadorjan Koézség Onkorméanyzata o /2024(X11....)
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Maréc Kozség Onkorméanyzata oo f2024(X11...)
Muraszemenye Kozség Onkormanyzata .....[2024(X11....)
Szentmargitfalva Kozség Onkormanyzata . 12024(XT1...L)
Bézakerettyei Ovoda Intézményfenntart6é Tarsulas v d2024(X1 L)
Muraszemenye, Csornyefold, Kerkaszentkiraly, . 2024(XIL....)

Szentmargitfalva Kézségek Koznevelési Intézményi Tarsuldsa

Bazakerettye 2024. december 16.

Dr. Resch Karolina Ildiké
jegyzb
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MEGISMERESI NYILATKOZAT 'l

Bazakerettyel Ko6zos Onkormanyzatl Hivatal JegyZOJenek 3/2024. (XII 16.) szami szabalyzataban foglaltakat |
. megismertem, melyet aldirasommal tantsitok. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran |
' koteles vagyok betartani.

EV ) | BEOSZTAS | KELT | | ALAIRAS |
Ivanyl Laszlo Ottéd Polgarmester Bazakerettye 2024 december 16. ! _ : : r
Kozség Onkonnanyzata ‘ i
-'_Hébor—Sztrahia Krisztina Polga;n;ste_r Csornyefold 2024. december 16. ! l
] Kozség Onkormanyzata : 5
l Volgy1 EvaCsilla 'Polgarmester o F 2024. december 16. | |
' | Kerkaszentkiraly —Kozség
| Onkorméanyzata ‘
' Siile Béla Endre | Polgérmester, Kiscsehi L 2024. december 16. |
I ' Kozség Onkormanyzata i
"; Andrasekné Cser Maria | Polgarmester, Lasztonyz;‘: 2024. december 16. 1
- Mérta Kozség Onkorményzata {' i {
Kovécs Roland | Polge’u‘rﬁester, | 2024. december 16. ' .
{ Lispeszentadorjan Kozség
| Onkonnanyzata : .!
' Sinionyai Istvan ' Polgarmester -Maxd'éc ] 2024 decélilbér 16. '. l

| Kézség Onkorményzata | ' I

2024. december 16.

T

Banfalvi Edina 5 Polgarmester,
Muraszemenye Kozség . |
Onkormanyzata ;ﬁ : ;
Polgarmester, | 2024. december 16. |
Szentmargitfalva Kozség |

Onkorményzata '

Béazakerettye =~ Nonprofit ‘ 2024. december 16. " !
Kft.

. Molnar Janos
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megismertem, melyet alairdisommal tantsitok. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
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EV BEOSZTAS KELT ALAIRAS )
Cseresnyésné Cser Andrea Ovodalgazgato, 2024. december 16. -
Bazakerettyei Ovoda
Zaké6 Laszloné Dajka, Bézakerettyei | 2024. december 16.
Ovoda
Moédné Szilics Marta Pedagoégiai asszisztens, | 2024. december 16.
Bazakerettyei Ovoda
Sz6cs-Lukéacs Emese (f)vodaigazgatc’), 2024. december 16. I -
Muraszemenyei
Napkéziotthonos Ovoda
Tur6sné Lérincz Anita Ovodapedagogus, 2024. december 16.
Muraszemenyei
Napkozmtthonos Ovoda -
Gyertyanag1 Istvanne Dajka, Muraszemenyel 2024 december 16.
Napkoéziotthonos Ovoda
Téalosné Lénard Vivien Pedagogiai assmsztens 2024. december 16. l N
Kitti Muraszemenyei
_ Napkoznotthonos _O\foda
Erdds Eszter Andrea | Da_]ka, Muraszemenye1 2024. december 16.
Napkoz1otthonos Ovoda [
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Iktatészam: BK ... ... ... .../2024.

KOZZETETELI ES PUBLIKALASI
SZABALYZAT
2024.

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

Készitette: Dr. Resch Karolina jegyzé

Jelen szabdlyzat 2024. december 16. napjdtsl hatdlyos.

jeg;)zo”

igazgato igazgato
i . Bdzakerettyei Kozos Onkormdnyzati Muraszemenyei
Bezakerettyei Ovoda Hivatal Napkoziotthonos Ovoda
Bdzakerettye Kozség Csornyefold Kerkaszentkirdly
Onkormdnyzata Kozség Onkormdnyzata Kozség Onkormdnyzata
Kiscsehi Lasztonya Lispeszentadorjdin

Kozség Onkormdnyzata

Maroc
Kozség Onkormdnyzata

Kozség Onkormdnyzata

Muraszemenye
Kézség Onkormdnyzata

Kozség Onkormdnyzata

Szentmargitfalva
Kozség Onkormdnyzata



Szervezet neve: Bazakerettyei Koz6s Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 8887 Bazakerettye, F6 u. 4.
Adészama: 15811208-1-20

Képviseletre jogosult személy neve: ~ Dr. Resch Karolina I1diké jegyz6
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KOZZETETELI SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELI KOTELEZETTSEGENEK
TELJESITESEROL

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

A személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvanossdgdval Osszefliggd alapvetd
rendelkezéseket az informaciés dnrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrol szolé 2011.évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtatidsdnak tdmogatasa, a koziigyek atlathatésdga a kozérdekil és a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiiz6d6 jog érvényesitése érdekében,
az Infotv., a kozérdek(i adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkezeld rendszerre,
valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol sz616
305/2005.(XI1. 25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listikon szereplé adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintdkrol sz616 18/2005. (XI1. 27.) IHM rendelet, valamint a kapcsolodé dgazati
jogszabalyokban foglaltak alapjdn a kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének,
helyesbitésének, frissitésének és eltavolitasanak szabalyait, illetve az e feladatok ellatasaval kapcsolatos
munkakoroket, tovabba a munkakorok kozotti egyiittmlikédés rendjét az alabbi Kozzétételi és
Publikalasi Szabéalyzatban (a tovdbbiakban: Szabalyzat) hatdrozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. ASZABALYZAT CELJA

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

2. Ennek keretében meghatdrozza a kozzéteendd kozérdekli és kozérdekbol nyilvanos adatok,
valamint az 4gazati jogszabalyi kotelezettségek szerinti kozzététel

a.) formai és tartalmi kdvetelményeit;
b.) apublikalas folyamatat és annak felelésségi rendjét;

c.) valamint a kézérdekil adatok megismerésére iranyuld adatszolgaltatasi igények rendjét.

2. A SZABALYZAT HATALYA

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

1) Bézakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatal
2) Bézakerettye Kozség Onkormanyzata

3) Csémyefold Kozség Onkorméanyzata

4) Kerkaszentkiraly Kozség Onkorményzata

5) Kiscsehi K6zség Onkorményzata

6) Lasztonya Kozség Onkorméanyzata
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7) Lispeszentadorjan K6zség Onkorményzata

8) Mar6c Kozség Onkormanyzata

9) Muraszemenye K6zség Onkormanyzata

10) Szentmargitfalva Kozség Onkorményzata

11) Bézakerettyei Ovoda -

12) Bézakerettyei Ovoda Intézményfenntartd Tarsulas

13) Muraszemenyei Napkéziotthonos Ovoda

14) Muraszemenye, Csornyefold, Kerkaszentkiraly, Szentmargitfalva K6zségek  Koznevelési
Intézményi Tarsuldsa

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a 2. rész 2. pontban foglalt szervek tisztségviselbire,
munkavallalira, valamint a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére, munkavéllal6jara, illetve a
hivatali eljarasban résztvevd egyéb kdzremiik6ddkre (szerzddéses jogviszonyban 4llokra) egyarant.

A szabalyzat targyi hatlya kiterjed a 2. rész 2. pontban foglalt szervek tevékenységeivel
Osszefliggd, mikodésiik sordn keletkezd, illetbleg a Jogszabaly 4ltal kozzéteendd kdzérdeki és
koézérdekbdl nyilvanos adatok korére.

A szabélyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak a jogszabaly altal védett adatokra (kiilsndsen:
személyes adat, minGsitett adat, kiilonleges adat, iizleti titok).

A Szabiélyzat id6beli hatlya 2024. december 16. napjatél visszavonasig.

3. ASZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAT

- A szabélyzat kiilonosen az alébbi jogszabalyi és egyéb forrdsokon alapul:

a.) 2011. évi CXII. térvény az informaci6s onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsigrol;

b.) 305/2005. (XII. 25.) Korményrendelet a kozérdekit adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresé rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciéra vonatkozo részletes szabalyokrol;

c.) 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kdzzétételi mintakrol.

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Kézérdekii adat: az infotv. 3 §. 5. pontja alapjén az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatérozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében
lévé és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatinak ellatisdval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret, fliggetleniil kezelésének médjatol, onéll vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilsndsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a mitkdést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint
a gazdalkod4sra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat.

Kézérdekbdl nyilvinos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossigra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapjdn kozérdekbdl nyilvanos adat: a
kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hatiskérében eljaré személy neve, feladatksre, munkakére,
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vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatisaval 6sszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhetoségét torvény eldirja.

Tartalomfelelés: az Onkormanyzat esetében a polgarmester, a Hivatal esetében a jegyzb. A
kozérdekii adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos tartalomfeleldsi feladatok ellatasa a
Hivatal szervezeti egységei uUtjdn tOrténik. Az egyes kozérdekli adatok kozzétételének
tartalomfeleldseit azon hivatali szervezeti egység vezetdje jeldli ki, amely szervezeti egység a
kozzétenni rendelt adatot tevékenységével eldallitotta, vagy az adat miikddése soran, vagy ahhoz
kapcsoloéddan keletkezett. (A tartalomfelelos személyek nevét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

Tartalomkozl6: a Hivatal azon szervezeti egysége, amely — ha az tartalomfelelds jogosultsaga
alapjan nem maga teszi kozz¢é az adatot — a tartalomfelelds altal hozza eljuttatott adatokat a
jogszabalyokban meghatarozott médon a honlapon kézzéteszi. (A tartalomkozlé személyek nevét
az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

Elektronikus kozzététel: a kotelezOen kozzéteendd kozérdekii adatoknak internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szamaéra, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, kinyomtathat6
és részleteiben is adatvesztés — és torzulas nélkiil kimasolhaté modon, a betekintés, a letdités, a
nyomtatds, a kimdsoldas és a halozati adatitvitel szempontjabol is dijmentesen tSrténd
hozzaférhetbvé tétele.

Kozzétételi folyamat: statikus. A statikus folyamat sorén a tartalomfelelés a kbzzéteendd adatot a
szabalyzatnak megfelelden eljuttatjia a tartalomfelelés szamara, aki gondoskodik annak
megjelenitésérol.

Altalinos kozzétételi lista: az Infotv. 1. sz. melléklete, amely meghatdrozza az elekironikus
kozzétételi kotelezettség korébe tartozo adatokat.

Kiilonos kozzétételi lista: jogszabaly egyes é&gazatokra, a kozfeladatot ellatd szervtipusra
vonatkozoan meghatarozhat egyéb kozzéteend6 adatokat.

Egyedi kozzétételi lista: kozzétételre kotelezett szerv vezetbje — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidészabadsag Hatosag (a tovabbiakban: Hat6sdg) véleményének kikérésével —, valamint
jogszabaly a kozfeladatot ell4td szervre, azok irdnyitasa, feliigyelete ala tartozo szervekre vagy azok
egy részére kiterjedd hatallyal tovabbi kételezoen kozzéteendd adatkort hatarozhat meg.

1I.
A KOZZETETEL RENDJE

1. A KOZVELEMENY TAJEKOZTATASA

Az 1. fejezet 2. rész 2. pontban foglalt szervek koteles elésegiteni és biztositani a kdzvélemény
pontos €s gyors tajékoztatasat a szabalyzat krébe tartozd adatok vonatkozasaban.

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

- az Onkorményzatok, az Ovod4k és a Térsulasok a székhelytelepiilés Onkorményzatai honlapjan
tesznek eleget;

- a Hivatal a hivatal honlapjan (www.kh.bazakerettye.hu) tesz eleget
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a nyitolaprol kozvetleniil elérhetd ,, Kozérdekii adatok” hivatkozds alatt.
A kozzétett adat megismerése személyes adat kozléséhez nem kothetd.

A kételezden kozzéteendd adatokon kiviil, az Onkormanyzat és a Hivatal a dontése és a megismerési
igények alapjan, elektronikusan kzzétehet mas kozérdekii adatot is.

Az 1. pontnak valé megfelelés érdekében tovabb4 a jelen szabélyzat III. részében foglaltak szerint
a szervek lehetOséget biztositanak a kezelésiikben 16v6 kozérdekii adatok és kozérdekbl nyilvanos
adatok megismerésére.

2. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL MODJA

Jelen szabalyzat vonatkozésaban a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos
tartalomfeleldsi feladatok ellitisa a Hivatal és az Onkorményzatok szervezeti egységei Utjan
torténik.

A kozzétételi lista kozzétételi egységeit és azok tartalomfelelSseit, tartalomk6z16it, az 1. sz,
fiiggelék tartalmazza, amelynek naprakészségérdl a szervezeti egységek vezetdinek kozremiik5dése
mellett a jegyz6 gondoskodik.

A tartalomfelelésket és a tartalomkézlSket az egyes szervezeti egységek vezetdi jelslik ki.

A szervek éltal szerzGdéses uton megbizott tartalomszolgéltatok feladata a honlap zavartalan
miikddése technikai feltételeinek biztositdsa és a honlap adatbazisanak folyamatos mentése annak
érdekében, hogy a miikodésében eléallt zavar esetén a honlap adatbazisa adatvesztés nélkiil
helyreéllithat6 legyen. A szervezeti egység feladata tovabba a miikddési problémak 6sszegylijtése
és jelzése a honlapot iizemeltetd szervezet felé.

A tartalomfelelés gondoskodik:

a.) a megjelenitendd adatok eléallitasarél, megszerkesztésérdl és a tartalomkszld felé a
11. pontban szabalyzottakhoz igazod6 hatéridében t6rténd megkiildésérol;

b.) a kodzzéteendd adatok naprakészségérél, pontossagarol, szakszerliségér6l, értelmezhetdségérol
a kozzététel elott és utan;

c.) a pontatlan, téves adatok helyesbitésérdl, valamint a frissitett adatok tovabbitasiarél a
tartalomk6z16 részére;

d.) az iddszerlitlenné valt adatok eltavolitasardl a tartalomkz16 kdzremiikodésével;

e.) az egységes kozadatkeresd rendszerhez és a kozponti elektronikus Jjegyzékhez sziikséges
nyilvantartdsi adatok, leiré adatok tartalomkozld részére megfelelé forméban t6rténd
megkiildésérdl.

A tartalomfelelés megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatss, torlés esetén
egyiittmikddik a tartalomszolgaltatokkal a helyreallitasban, és az adatokat szilkség esetén wjra
atadja.

A Hivatal szervezeti egységeinél, valamint az Onkormdnyzatnal az adott szervezeti egységhez
kapcsoléddan keletkezett adatok kézzétételét a tartalomkozldhsz torténd megkiildés elstt a
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10.

11.

12.

13.

14.

szervezeti egység vezetdje hagyja jova papir alapon feljegyzés formajaban vagy elektronikus fiton
megkiildott j6vahagyo valaszlevélben, amennyiben a tartalomk6zl6 nem egyezik meg a szervezeti
egység vezetbjével, illetve a tartalomkdzlével. Amennyiben a tartalomfelelds és a tartalomkozld
személye megegyezik, a tartalomfelelos a tartalom kozzététele eldtt jovahagyast kér a szervezeti
egység vezetdjétol.

A tartalomkozl6 feladata ellatdsa soran gondoskodik:

a.) a tartalomfelelos altal hozza megkiildstt adatok atlathatd és mindenki szdmara hozzaférhetd, a
kialakitott honlapstruktiraba illeszked6 kozzételérdl;

b.) atartalomfelelds éltal jelzett adatok frissitésérdl, illetve eltavolitasardl,
c.) az adatkdzlés kovethetdségérol;
d.) a tartalomfelelds altal megkiildott és a kdzzétett adatok egyezdségérol,

e.) a sziikséges feltételek fennallasa esetén az egységes koézadatkeresd rendszerhez torténd
kapcsolodasrol;

f.) az adatkezeld elérhetdségi adatainak és a kozzétételi egységek leird adatainak az egységes
kozadat keresé rendszer ilizemeltetdjének tovabbitdsarol, és a tovabbitott adatok rendszeres
frissitésérdl.

A tartalomk6z16 koteles haladéktalanul ellendrizni az atadott adatok formatum szerinti kézlésre vald
alkalmassigat. Alkalmatlansag esetén a hidnyossagok potldsdval kapcsolatban haladéktalanul
megkeresi a tartalomfeleldst.

A nyomonk&vethetOség érdekében a tartalomfelelds a k6zzéteend6 adatokat a tartalomkdzldvel
egyeztetve a kozzétételre alkalmas Word (doc), Excel (xIs) vagy PDF formatumban, elektronikus
levél utjan kdzvetleniil kiildi meg a tartalomk6zl6 szaméara vagy amennyiben 6 a tartalomkozlo is,
jogosultsaganak megfelelden maga tolti fel azokat.

Az adattovabbitast, valamint a honlapon torténé megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a kzzététel
idépontja és a kozlés idétartama megfeleljen az adat jellege szerinti, jogszabalyban foglalt
hataridének A hatarid6 betartdsa a tartalomfelelds feladata.

A 11. ponttal dsszhangban a tartalomkozld a tartalomfelelds altal megjeldlt idépontig, ennek
hianyaban legfeljebb 5 munkanapon belill gondoskodik az 1Wj adatok kozzétételérdl, a
tartalomfelelos 4ltal kozolt modositas, pontositds, javitds elvégzésérdl, valamint a moédositott,
pontositott, javitott adat torlésérdl vagy archivumba helyezésérdl, és err6l a tartalomfelelésnek
elektronikus levél utjan haladéktalanul visszaigazolast ad.

Azokat az adatokat, melyek kozzétételére jogszabaly hatarid6t nem allapit meg, a tartalomfelelds az
adatok keletkezését, valamint megismerését kvetd 10 munkanapon beliil tovébbitja azokat a
tartalomk6z16hoz. A tartalomk6zl6 a publikalast kovetden elektronikus levél 1itjan haladéktalanul
visszajelez a tartalomfeleldsnek.

A tartalomfelelés — 6sszhangban az 5. b.) alponttal — kételes folyamatosan ellendrizni a honlapon
kozolt adatok id6szertiségét.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

L.

A kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy idészeriitlenné valasa esetén a tartalomfelelés eloallitja
a helyesbitett vagy frissitett kizzétételi adatokat tartalmazo publikélasi egységet és a szabalyzat
alapjan megkiildi a tartalomk&z16 részére.

A tartalomkozlé a 15. pontban foglaltak esetében a 11. pont szerinti hatarid6ben kételes feladatat
elvégezni.

Amennyiben a kdzzétételi lista az adat elézd allapotinak archivumban tartasat itja eld, az adat
frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megdrzési idd elteltéig nem sziintethetd meg, és az adat
mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az Gj allapot fellelhetdségét, az
archivumban elérhetd adat elavuldsat. (A frissitések rendjét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

Ha kozzétett kdzérdekii adatok megvaltoznak, és ez érinti a kdzzétett kozérdekii adatokat tartalmazs
leir6 adatokat, a tartalomfelelés a kiilén Jjogszabalyban meghatérozott kozzétételi egységekre
vonatkozé leiré adatokat kételes a kozzétételi listdban meghatarozott meg6rzési id6 alatt
karbantartani, igy kiiléndsen az Gjonnan kozzétett kozzétételi egységre vonatkozd 1j leir adatokat
létrehozni, az eredeti (valtozas elétti) kdzzétételi egységben az Gj kozzétételi egység elérhetdségére
utalni, a pontatlan, téves vagy iddszertitlen leiré adatot helyesbiteni.

A szervezeti egység vezetSje felelds, hogy a szervezeti egyscg mikodésével Osszefliggd agazati
jogszabélyokban foglalt kozzétételi kételezettségek honlapon térténd publikéci6jardl a szervezeti
egyseég tartalomfeleldse a kbzzétételi listak kozzétételének Jelen szabalyzatban foglalt rendje alapjan
gondoskodjon.

A tartalomfelel6s legaldbb félévente — a szervezeti egység vezetdjén keresztiil — feljegyzéses
formajéban téjékoztatja a jegyzot az adatkszlés keretében tértént f8bb informacickkal kapcsolatban.

A szerv vezetSje — szitkség esetén a kiilsé ilizemeltetd bevonasa mellett — gondoskodik a
jogszabalyoknak megfeleléen a honlap kozérdekii adatok kozzétételére alkalmassa tételérdl,
adatstrukturdjanak, forméjanak, tartalmanak kialakitasarol, és az errél valé tdjékoztatas nyujtasarol.
Folyamatosan gondoskodik tovabba arrdl, hogy

a.) ahonlapon a kézzétételi listak szerint kotelezben kozzéteendd kozérdekii adat elérhets legyen;
b.) ahonlapon az egységes kdzadatkeress rendszerre mutaté hivatkozést helyez el;

¢.) folyamatosan gondoskodik arrél, hogy az automatikus kozzététel biztosito Snkorméanyzati
rendszer, ha van ilyen, nyilvéntartasaiban tarolt kételez8en kozzéteendd adatok automatikusan
kipublikalédjanak a weboldalt megjelenits szerverre.

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

1. A MEGISMERESI IGENY BENYUJTASA

A szervek kezelésében 1év6 kozérdekii adatot és kézérdekbsl nyilvénos adatot erre iranyul¢ igény
alapjan barki megismerheti.
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A megismerés szabalyairdl az Onkorményzat és Hivatal holnapjan révid, kozérthetd tajékoztatast
kell k6zzétenni.

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

A megismerési igényt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkez8 szervezet benytjthatja szoban, irasban vagy elektronikus ton.

Az irasban t6rténd megismerési igény benytjtasahoz az Onkormanyzat honlapjan kozzétett, a
szabalyzat 1. sz. melléklete szerinti nyomtatvany alkalmazhaté. A formanyomtatvany hasznalata
nem kotelezd, de az igény teljesitésének feltétele a nyomtatvany szerinti valamennyi adat
feltiintetése a kérelem beny(jtasakor.

A megismerési igény benyijtasanak helye

a.) szobeli kérelem esetében: a Hivatal figyfélszolgalatanak, megfelel6 irodajanak / kapcsolédd
telefonszamnak a feltiintetése;

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

c.) elektronikus titon: az Onkorményzat 4ltal megadott e-mail elérhetdség.

A megismerési igény dijmentesen nytjthato be.

2. A MEGISMERESI IGENY VIZSGALATA

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

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

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

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

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

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

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

b.) ha nem A4llapithato meg az illetékes szerv, az iigyfelet az igény teljesithetetlenségérol
haladéktalanul értesiteni kell.
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Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az igényelt adatok jogszabaly alapjan védett adatnak
mindsiilnek, az iigyfelet az igény teljesithetetlenségérdl haladéktalanul értesiteni kell.

Az ligyfél az igényét az eljaras teljes idStartama 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 Onkorméanyzat/Hivatal az igény beérkezését kovetd legrovidebb idd
alatt, de legfeljebb 15 napon beliil tesz eleget.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii és teljesitése az alaptevékenység ellatdsahoz szilkséges
murnkaerdforrds ardnytalan mértékd igénybevételével jérna, az 1. pontban meghatarozott hatridd
egy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithaté. Errdl az igényl6t az igény beérkezését
kdvetd 15 napon belill tajékoztatni kell.

A megismerési igény teljesitése sordn kizir6lag a mésolat készitésével Osszefliggésben felmeriilt
koltséggel ardnyos térités kérhets. A koltségtérités pontos Ssszegét az Onkorméanyzat/Hivatal az
igény teljesitését megeldzden koteles meghatérozni. A kéltségtérités altalanos tételeit a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

A 3. pontban foglalt kdltségtérités Ssszegét a megismerési igényt benyijto tigyfeléllel elére kéz5lni
kell. Az tigyfelet 3. sz. melléklet szerint 30 napon beliil nyilatkoztatni kell tovabbé, hogy a koltségek
ismeretében a kérelmét fenntartja vagy mddositja.

Amennyiben az igényl nem vaéllalja a 3. pont szerinti koltségtéritést, biztositani kell szamara a
betekintés lehetdségét, amelynek modjarsl haladéktalanul tajékoztatni kell.

A megismerési igényekben a jegyzd és a jegyzd altal a 2. sz. fiiggelékben meghatarozottak szerint
kijel6lt kéztisztviselok (a tovabbiakban: iigyintézd) jogosultak eljarni.

A szoban elbterjesztett megismerési igények vonatkozasaban

a.) a tdjékoztatds azonnal széban is megadhato, amelyrdl feljegyzést kell késziteni.
A feljegyzés kételez tartalmi elemei: megismerési igény benyiijtasanak targya, a benyujtas
forméja, a benyujtés id6pontja, a benyujté szemely adatai, a kozérdekii adat igénylésének
moédja, az igény teljesitését végzd iigyintézs szemely, szervezeti egység, a teljesités datuma,
keltezés. A feljegyzéseket az igény teljesitését kévetd 3 munkanapon beliil a jegyzé részére 4t
kell adni. A feljegyzéseket az -Hivatal elkiilonitett médon tarolja és megérzi.

b.) amennyiben a t4jékoztatds azonnal nem teljesithetd, a szabalyzat 1. sz. mellékletének megfelel
nyomtatvanyt kell kitolteni és az igény teljesitése a szabalyzat kovetkezd pontjai szerint
torténik.

A megismerési igény vizsgilatat kdvetéen a jegyz, illetve az altala kijel6lt személy gondoskodik
arrol, hogy a beérkezett igény a 6. pontban hivatkozott fiiggelék szerinti felelds iigyintézd
személyhez keriiljon az érdemi tigyintézés céljabol.

Az ligyintéz6 koteles a 9. pontban foglaltak szerint a megismerési igényre vonatkozé adatokat
legkés6bb 3 munkanapon beliil 5sszeallitani és a jegyz0 részére atadni.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

r_n

Az ligyintézo koteles

a.) a megismerési igényben szereplé adatokat az igénynek megfeleléen, tovabbitisra alkalmas

madon Gsszedllitani és a jegyzo részére torténd tovabbitast megeldzben azt az érintett szervezeti
egység vezetdjével jovahagyatni;

b.) jelezni vezet6je felé, ha megallapitasa szerint a megismerési igényben szerepld adatok, vagy
azok egy része nem tartozik a szabdalyzat hatalya ala;

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

A jegyzd az ugyintéz6tol atvetett dokumentumok vonatkozasdban tartalmi ellenérzést végez,
amelynek soran ellendrzi, hogy

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

b.) az igény teljesitése soran 4tadasra keriil6 adatok teljes kore ténylegesen nyilvanossagra hozhaté
kozérdekli adatnak mindsiil, egyéb esetben azokat elkiilonitetten kezeli, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

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

Az adatok &sszeallitasat kovetden a megismerési igény az ligyfél kérésének megfelelden teljesithetd

személyes betekintés, személyesen t6rténd madsolat-atadds vagy postai Gton torténd mésolat-
megkiildés utjan.

Ha az tigyfél az adatokat személyesen kivanja megismerni, a jegyz6 kotelessége az iigyfelet
haladéktalanul értesiteni az adatszolgaltatas idépontjanak egyeztetése érdekében.

A személyes betekintés soréan is kiemelt gondossaggal kell eljarni a védett adatokra vonatkozoéan. A
bemutatisra keriild dokumentumok meg nem ismerhet§ részeinek — amennyiben azok nem
kiilonithetek el a betekintés idétartaméra — takarasar6l megbizhaté moédon gondoskodni kell.

A jegyzbnek az adatok betekintésének megfelelé koriilményeirdl gondoskodnia kell. Ennek
érdekében elozetesen ki kell jelolni a betekintés helyszinét, valamint a betekintés soran az ligyfelet
tajékoztatni kell jogairdl és kotelezettségeirdl, tovabba a betekintés alatt a Hivatal részérél
biztositani kell az ligyintézé vagy egy olyan dolgozdé jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatok
vonatkozasaban az ligyfél kérdéseire érdemben valaszolni tud, illetve a betekintés alatt felel a

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

A betekintés sordn az iigyfél 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 sordn az iigyfél kotelessége, hogy a rendelkezésére bocsatott dokumentumok épségérot
gondoskodjon.

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

zon

teljesithet személyes atadds, postai Gton vagy telefax Gtjan térténé megkiildés keretében.
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18.

19.

20.

21.

22.

Személyes dtadas esetén a jegyzd vagy — amennyiben személyes betekintés keretében meriil fel a
masolatkészitési igény — a betekintésen résztvevé iigyintézé / hivatali dolgozé kotelessége
tajékoztatni az ligyfelet a masolatkészités koltségérsl, a koltség teljesitésének modjardl, valamint,
amennyiben ez még nem tdrtént meg, a 3. sz. melléklet szerint nyilatkoztatni az iigyfelet, hogy a
koltségek ismeretében a kérelmét fenntartja vagy mddositja. A masolat staddsa a koltéségek
kifizetésének megtdrténtét kdvetden teljesithets.

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

Amennyiben az ligyfél az adatokat postai titon / telefaxon kivanja megismerni, a jegyzé az ligyintézé
altal elékészitett adatokat haladéktalanul, de legkésbb az 1. és 2. pont szerinti hataridének
megfelelGen tovabbitja.

Amennyiben az el6z0 pont szerinti adatszolgaltatds koltségtérités megfizetésével jar, az
adatszolgaltatas teljesitése az alabbiak szerint torténik:

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

b.) aHivatal szamlét 4llit ki és t4jékoztatja az iigyfelet a kifizetés rendjérél;

¢.) aszamla kiegyenlitését tantisit6 befizetési igazolas beérkezését kivetben a Jjegyz6 gondoskodik
az igényelt adatok iigyfél részére torténd postai utanvétellel, vagy telefax fitjan megvaldsuld
megkiildésérdol.

Az igényelt adatokrol - igénybejelentéskor kért modon - készitett masolat személyes 4tadésa, postai-
, telefax Utjn torténd megkiildése soran a kozérdekii adatot is tartalmazé dokumentum azon részét,
mely az igényl6 4ltal meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell
tenni.

4. A MEGISMERESI IGENY ELUTASITASA ES A KAPCSOLODO
JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

Amennyiben a megismerési igény vizsgalata soran megallapitésra keriil, hogy az ugyfél altal
igényelt adatok nem hozhatdk nyilvanosségra, az igény teljesitése megtagadasra keriil.

Az adatigénylés megtagadhat tovébba abban az esetben is ha azonos igénylo altal egy éven beliil
benyujtott, azonos adatkdrre irAnyulé adatigényléssel megegyezik, abban az esetben, amennyiben
az azonos adatkorbe tartozé adatokban valtozés nem allt be.

A megtagadés tényérdl a jegyz6 az igény beérkezését kivetd 15 napon beliil irdsban, vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozélte — elektronikus levélben értesiti az igényl6t. A
teljesités megtagaddsara vonatkozé tajékoztatasnak kotelezéen tartalmaznia kell az igény
megtagaddsanak tényét, és a megtagadas indokat, valamint a jogorvoslati lehetoségeket. A jegyzd
kotelessége gondoskodni arrdl, hogy az iigyfél szamara a megtagadas jogszerlisége és
megalapozottsaga kellden bizonyitott legyen.

A kozérdeki adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhato meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvli igényld az igényét anyanyelvén vagy az ltala értett mas nyelven fogalmazza meg.
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A jegyzb a 3. pontban foglaltakkal 6sszhangban koteles tdjékoztatni az tigyfelet arrdl, hogy ha a
kozérdekii adatra vonatkozé igénye nem teljesiilt, jogorvoslat érvényesitése érdekében a birdsdghoz
fordulhat vagy bejelentést tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsidg Hatdsagnal (a
tovabbiakban: Hatdsag).

A jegyz6 felelos tovabba azért, hogy az elutasitott igényekrdl és azok indokoldsardl az adatvédelmi
felelost évente tajékoztassa.

5. A MEGISMERESI IGENYEK NYILVANTARTASA,
ERTEKELESE, ADATSZOLGALTATASI FELADATOK

A Jegyzd a megismerési igényecket és az azokhoz kapcsolédd feljegyzéseket, egyéb
dokumentumokat iktatva, elkiilénitett modon tarolja és nyilvantartja.

Az igénylés alapjén torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényl6 tigyfél személyazonositd adatait
a Hivatal kizérolag az igény teljesitéséhez és a koltéségek megfizetéséhez elengedhetetleniil
sziikséges modon €s ideig kezeli.

Az Onkormanyzat vezetdje gondoskodik a kézzétételi listdban nem szerepl6 megismerési igények
legalabb évente torténd feliilvizsgalatardl és értékelésérdl. Ennek keretében, a jelentds aranyban
vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az adatkezelének minden év januar 31-éig kotelezb a
Hatésagot tajékoztatni a megismerési igények elutasitdsdnak szamérdl és indokarol.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

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

a.) 1. szamu fuggelék: A kozzétételi lista kozzétételi egységeinek megnevezése €s az azokhoz
tartozo tartalomfelelostk és tartalomkozlok kijeldlése

b.) 2. szamG fuggelék: A megismerési igények teljesitésével Osszhnagban eljarni jogosult
figyintézok kijelolése

Jelen szabalyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:

a.) 1. szému melléklet: A megismerési igényhez tartozo nyomtatvany

b.) 2. sz4mu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeriild ksltségek
c.) 3. szamu melléklet: Az ligyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel osszefiiggésben

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

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

A szabalyzat éves felillvizsgéalata és aktualizalésa a jegyz6 feladata.

14/30



6. Jelen szabalyzatok a szervek fenntartéi a kévetkezd hatarozataikkal fogadték el:

Bézakerettye Kozség Onkormanyzata oo /2024(X1I. ..
Csornyefold Kozség Onkormanyzata < /2024(X10. ..
Kerkaszentkirdly K6zség Onkormanyzata eee/2024(X1L. ..
Kiscsehi Kozség Onkorméanyzata o /2024(X1...
Lasztonya Kozség Onkormanyzata e /2024(X11. ..
Lispeszentadorjin K6zség Onkorméanyzata ceeed2024(X1L. ..
Maréc K6zség Onkormanyzata ceen/2024(X1L1. ..
Muraszemenye Kozség Onkorményzata e /2024(XT0. .
Szentmargitfalva Kézség Onkorményzata < [2024(X1. ..
Bézakerettyei Ovoda Intézményfenntart6 Tarsulds . /2024(X11...
Muraszemenye, CsornyefSld, Kerkaszentkiraly, Szentmargitfalva /2024
Kozségek Koznevelési Intézményi Tarsuldsa

Bézakerettye 2024. december 16.

Dr. Resch Karolina Ildiké
jegyzb
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Bdazakerettyei Kiozos Onkormanyzatt Hivatal
KOZZETETELI ES PUBLIKALASI SZABALYZAT 2024.

VIL.MELLEKLETEK

1. szimu melléklet: A megismerési igényhez tartozé ligyféli nyomtatvany

IGENYBEJELENTES
KOZERDEKU ADAT MEGISMERESE TARGYABAN

1. Az lgenyelt adat meghatarozasa szabadszovegesﬁlélrassal |

2. A kézérdekii adatok lgenylesenek modJa
(Kérjtik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze igényét!)

L] Személyesen, csak megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat.

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

' L1 A masolatot az alabbi formaban kérem:

[ papir alapon: fekete-fehér/szines (megfelelé aldhiizando)
[ pendrive-ra masolva.
A masolatot:
I személyesen kivanom 4tvenni;
U postani Uton kérem, az alabbi cimre:............................................_

| vagy

elérhetségre:.............................. [T

J
|

0 telefax utjan kérem, az alabbi

3. Személyes adatok

' Név:

Telefonszam / e-mail cim:

| (A kapcsolatfelvétel érdekében legaldbb az egik mﬁggcfc_i;sg kotelezé!) el i :

Alairas

SE 2L S . L e — = = W <



2. szamu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeriil$ koltségek

e ——— e e — e ———— = § i1 % S & e —e T —— — o — e e = - N—

A kézérdekﬁ adatok megismerésével osszefiiggo mésoléikészitési
'i koltségek

o A/4-es oldal masolata: 10 Ft / oldal (fekete-fehér)**

e 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)***

e pendrive-on torténé atadas: A hordozé6 aktualis piaci ara Ft-ban / adathordoz6

(a virusok elleni védekezés miatt kizdrolag a szerv dltal vdsdrol vij pendrive haszndlhato)

A fent nevezet koltségiételok az AFA-t tartalmazzak.

26/30




3. szdmi melléklet: Az iigyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel 5sszefliggésben

R e e —— -— = o

NYILATKOZAT
A MEGISMERESI KOLTSEGEK VISELESEROL

- =

Aluhrott
nyilatkozom, hogy az altalam igényelt kozérdeki adatok masolatl koltségeit megismertem.

A koltségek ismeretében a benytjtott igénylésre vonatkozé kérelmemet (a megfeleld rész
aldhtizandé):

vallalom nem vallalom

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

| D a benyujtott kérelemben foglaltaknak megfelelen fenntartom;
[ a kérelmemet visszavonom;

[ a kérelmemet az alabbiak szerint médositom (Keérjiik itt tiintesse fel, hogy mely masik
masolatkészitési médot valasztja!):

|
N

1. Személyes adatok
' Név:

I r L3 r

' Telefonszam / e-mail cim:

| (A kapcsolatfelvétel érdekében le.galdbb az egik megaddsa kb‘telezo”Q ) , '

et che: - v 3 mummmmmm S W TR, RO

...........................................

27/30
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4. sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozé nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT
Bézakerettyei Kozos Onkorményzati Hivatal Jegyzjének 4/2024. (X1.16.) szému
szabalyzataban foglaltakat megismertem.
NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
Dr. Resch Karolina Jegyzé 1 2024. december 16.
|
: Ad T oee - - 7 . i E
Bagladi Agnes e lg,az”gatasz, 2024. december 16.
szocidlis tigyintézo
PErTEE e .
|
Gélné Kovacs Anita Munkatigyi- és pénzigyi | 504 december 16.
| gyintézé |
Gresa Hajnalka Pénziigyi tigyintézé 2024. december 16.
. ; | P S | SR
2 oo . r . 7 . !
Horvéth Laszions | Adbugyi és igazgaldsi, | 5004 qecember 16.
iigyintézé
RN o |
Kiss Orsolya Pénziigyi tigyintéz 2024. december 16. |
_ - e i
Tothné Borsi Piroska | Igazgatdsi el6ado 2024. december 16. i
Majorné P4l Tiinde Munkaigyi- és szocidlis | 5,74 gecember 16.
ugyzntezo |
S g v Sl P R | ]
Peszleg Agnes ‘ Munkaugyz- P enzugy | 2024, december 16. |
ugyzntezo | |
Pataki Nelli Pénziigyi iigyintézo 2024. december 16. F
- P4l Marcell | Hatosagi vigyintézd 2024. december 16.
r'—-= RS e S = P BN TRk, T TROTEN T e ST E—— R e e =
Simonné Makar Szilvia | Pénziigyi iigyintézo 2024. december 16.
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. Polgdrmester, | |
| Ivanyi Laszl6 Otto Bazakerettye Kozség | 2024. december 16. I ?
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Polgdrmester,
Hobor-Sztrahia Krisztina | Csornyefold
' Onkormdnyzata

|
Kozség II 2024. december 16. '

) l Polgdrmester,
Vélgyi Eva Csilla
i | Onkormdnyzata

Kerkaszentkirdly Kizség

2024. december 16.

| Polgdrmester,

Kiscsehi

Siile Béla Endre

- Kozség Onkormdnyzata

: 2024, december 16.

Andrasekné Cser Miria

 Polgdrmester, Lasztonya

s rrr

| Napkiziotthonos 0voda

Miérta ‘ Kozség Onkormdnyzata | 2024. december 16, |
Polgdrmester, '
Kovécs Roland ' Lzspeszentador]an 2024. december 16.
Kozseg Onkormanyzata |
: Polgarmester Maréc | |
Simonyai Istvan : Kozseg Onkormdnyzata | 2024. december 16.
Polgdrmester, j - -
Banfalvi Edina : Muraszemenye  Kozség f 2024. december 16.
| Onkormdnyzata | - - -
. Polgdrmester, ' |
Molnér J4nos Szentmargitfalva Kozseg | 2024. december 16. i
. Onkormanyzata TSR, SNSRI N
Cseresnyésné Cser Ovodazgazgato ‘
Andrea | | Bazakerettyei Ovoda ' 2024. december 16. I!
—— S ———— ! N —— . e g —
? . , . i _ |
Zaké Lészléné | Dka, - Bdzakerettyel | 50>y december 16,
Ovoda i i
T T i S I e S J - PN e = e T
. Pedagigiai asszisztens, I
Médné Sziics Marta Bdzakerettyei Ovoda , 2024. december 16. |
e ra e L T S T S o S 1T -“-—Ii-_li"_ - T S R —— et e i i . S
Ovodaigazgatd, {
Sz8cs-Lukacs Emese Muraszemenyei ) 2024. december 16.
B L e R N
i (')vodapedago’gus, 1
: Turésné Loérincz Anita | Muraszemenyei 2024. december 16. i

e vy

— e

Gyertyanagi Istvanné

| ' Dajka, Muraszemenyez

Kitti

i
: |
Napkozwtthonos Ovoda 2024. december 16. !
ujl_' _'_ ird Vivi PedagOg;a, asszzsztens;'m‘_H'ﬂ:ﬁ‘w - i‘“ e e et
g Vivien Muraszemenyei 2024. december 16.

Napkoziotthonos Ovoda !

ST LT ST T

Erdés Eszter Andrea

' Napkozzotthonos 0v0da I }

LD e =R ALt PRI Ay

Dajta,  Muraszemenyei | 2024. december 16. |

Ny e
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