A Csengelei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011, évi CLXXXIX. torvény 41.§-a, az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10.§-a, valamint az allamhazrartas végrehajtasarol
szolo  368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13.§-dban foglaltak alapjin Csengele Kozség
Onkorminyzati Képvisel6-testiilete, Pusztaszer Koézség Onkormanyzati Képvisel6-testillete a
Csengelei Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatit (a tovabbiakban:
SZMSY7)) a kovetkezok szerint allapitja meg:

I. fejezet
Altalinos rendelkezések

Az 6nkormanyzatok miikodésével kapesolatos feladatokat - kiilonos figyelemmel a dontések szakmai
clokészitésére, a végrehajtas szervezésére és ellendrzésére - a Csengelei Kozos Onkormanyzat
Hivatal (a tovabbiakban: Kéz6s Hivartal), mint énalléan mikods és gazdilkodd koltségvetési szerv

latja el.

1. A koézds hivatal legfontosabb adatai:

Elnevezése: Csengelei K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 6765 Csengele, Petofi u. 13.

Kirendeltségének cime: 6769 Pusztaszer, Kossuth u. 45.

Torzskonyvi azonosité szama: 812214

Bankszamlaszama: 10402805-50526582-68871003 (K & H Bank, Kiskunmajsai Fiok)
Alapitasanak idépontja: 2013. marcius 1.

Alapitasarol ~ sz6lé6  déntés  6/2013. (1.31.) Csengele KT hat. és 4/2013.(1.31.) Pusztaszer KT

szama: hat.
2. A Kozos Hivatal alapité okirata
Ezen szabalyzat 1. szamu figgeléke tartalmazza a mindenkor hatalyos alapité okiratot.
3. A Kozdés Hivatal fenntart6 és iranyito szervei
Fenntartoi:
Csengele Kozség Onkormanyzata
Pusztaszer Kozség Onkormanyzata

Iranyito ¢s feltgyeled jogkor gvakorloia:
Csengele Kozség Onkormanyzata

4. A Kozos Hivatal illetékességi teriilete:

Csengele és Pusztaszer kozségek kozigazgatasi tertilete.



II. fejezet
A Kézos Hivaral miikddése, szervezete

1. A Kozos Hivatal jogallasa
A Kozos Hivatal 6nalléan mkods és gazdalkodé koltségvetési szerv, 6nallé jogi személy.
2. A Hivatal irinyitasa és feliigyelete

A Koz6s Hivatalt az alapité okiratban foglaltaknak megfelelden Csengele Kozség Onkormanyzata
iranyitja, az iranyito szerv vezetGje Csengele Kozség Polgirmestere, aki sajat hataskorében és a
Képviselé-testiilet dontései szerint iranyitja a Kozos Hivaralr.

Az Motv. 81.§ (4) bekezdésében és a Kozos Hivatal létrehozasara hozott megallapodisban foglalt
egyetértési jogot a pusztaszeri kirendeltség vonatkozasaban Pusztaszer Kozség Polgarmestere
gvakorolja.

A Koz6s Hivatal feligyeletér Csengele Kozség Onkormanyzata, képviseletében Csengele Kozség
Polgirmestere latja el az Aht. 9.§ .§ (7) bekezdésében foglalt tartalommal.

3. A Hivatal vezetése

A Koézos Hivatalt a jegyzé vezeti, akit tavollétében az aljegyzd helyettesit. A jegyzd és aljegyzd
egyidejileg torténé akadalyozratisa esetén a 6 honapot meg nem haladé mértékl tavollétére
helyettesitésérél az Onkormanyzat helyettesits jegyz6 megbizasival gondoskodik.

A jegyzo gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal kéztisztviseléi tekintetében, figvelemmel a
Kéz6s Hivatal létrehozasira megkotott megallapodasban foglalt egyetértési jogokra.

4. A Kozos Hivatal szervezete

Szervezeti abra az engedélyezett létszamkeret alapjan:

JEGYZO ES !
| ALJEGYZO |
Székhely: Kirendeltség:6769
6765 Csengele, Petéfiu. 13. | Pusztaszer, Kossuth u. 45.
| 1
5,5 allashely 4,5 allashely

A Hivatal belsé szervezeti egysége a Kirendeltség. A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.
A Hivaral alapegységei a munkakorok.

A munkakérok pontos megnevezését, a hozza tartozé feladat- és hatiskoroket, a hataskérok
gyakorlasinak médjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapesoléds telelosségi szabalyokat a Kozés
Hivatal Ugyrendje allapitja meg.
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5. A Kozos Hivatal képviselete
A Ko6zos Hivaralt a jegyz6, akadalyoztatasa esetén az aljegyzo, vagy meghatalmazottja képviseli.

6. A Kozoés Hivatal munkarendje

A koz6s hivaral koztisztviseldi tekintetében:
A rendes munkarend:

Heéttotol Csatoreokig: 7:30 — 16:00

Péntek: 7:30 — 13:30

A munkakézi sziinet 30 perc, mely 12.00 - 13.00 6ra kozétt vehetd igénybe.

A munkaidd, a szabadsag, illetve az egyéb tavollét nyilvintartasa munkaidé-nyilvantartason torténik,
amelynek naprakész vezetése kotelezd.

A jegyz6 ezen munkarendet munkaltatéi jogkorének gyakorlisa keretében esetenként kilon
intézkedéssel modosithatja.

7. A Kozos Hivatal tigyfélfogadasi rendje

Székhelytelepiilésen (6765 Csengele, Petéfi u. 13.)
Jegyzo:

Szerda: 8:00 — 12:00

Ugvintézok:

HEétts: 8:00 — 16:00

Kedd: 8:00 — 12:00

Szerda: 8:00 — 16:00

Cstitortok: Nincs tgyfélfogadas.
Péntek: 8:00 — 12:00

Kirendeltségen:

6769 Pusztaszer, Kossuth u. 45.
Aliegyzé:

Szerda 09:00 — 15:00 oraig
Ugvintézdk:

Hétfo: 8:00 — 16:00

Kedd: 8:00 — 12:00

Szerda: 8:00 — 16:00

Csttoreok: Nines tigyfélfogadas.
Péntek: 8:00 — 12:00

A jegyz6 az ligyfélfogadasi rendet eseti jelleggel, alkalmanként megvaltoztathatja, modosithatja kiilon
intézkedés keretében.

8. Az iigyiratkezelés rendje, az azzal 6sszefiiged feladat- és hataskorok, az iratkezelés
feliigyelete

Az iratkezeléssel kapesolatos feladatokat az ezzel megbizott kéztisztviseld latja el. Az iratkezeléssel
kapesolatos részletes elSirdsokat, feladat- és hataskéroket a Kozos Hivatal iratkezelési szabalyzata
tartalmazza. A Koz6s Hivatal valamennyi koztisztviselbje koteles az iratkezelési szabalyzatban
foglaltakat maradéktalanul végrehajtani. Az iratkezelés feliigyeletét a jegyzé latja el.
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9. A bélyegzb6k haszndlata, kezelése

A Hivatal altal hasznalt bélyegzék lenyomatat a bélyegzé nyilvantartas tartalmazza. A Hivatalban
hasznalhato bélyegzok beszerzését a jegyzd engedélyezi. A hasznalatba adott bélyegzdkrol a jegyzo
nyilvantartast vezet. Magyarorszag cimerével ellatott, azonos bélyegzoket sorszamozva kell
megkilonboztetni. A bélyegzé hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetGjogi felelGsséggel tartozik az
altala atvett bélyegzak jogszer hasznalataért.

A barmely okbdl hasznalhatatlanna vagy feleslegessé valt bélyegzoket a jegyzonek kell atadni, aki a
nyilvantartasban kotelez ezt régziten.

10. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét sajat hataskorében a polgirmester és a jegyz4 kulon intézkedésben

szabalyozza.
11. Szabadsag igénybevételének rendje

A koztisztviselok szabadsaganak a kiadasat a jegyzé engedélyezi. A szabadsig nyilvintartisa a
szabadsag nyilvantart6 egyedi kartonon torténik, amelynek pontos vezetése kotelezd.
A szabadsagok kiadasat a k6zos hivatal mikodSképességének biztositisival kell végrehajtani.

12. Munkaértekezletek rendje

A kozos hivatal dolgozdi részére a kozigazgatasi tertilet szerint illetékes polgirmester és a jegyzo
legalabb évente egy alkalommal, illetve sziikség szerint tart munkaértekezletet.

III1. fejezet
A Kéz6s Hivatal feladatai

1. Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata
A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjin a kézos hivatal ellitja az dnkormanyzatok mikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hatiskorébe tartozé tgyek déntésre vald elékészitésével és
veégrehajtasaval kapesolatos feladatokat. A hivatal kézremiikédik az énkorméanyzatok egymas kézott,
valamint az allami szervekkel torténé egyiittmikédésének Gsszehangolasaban.

2. A koliségvetési szerv alaptevékenysége, annak jellege szerinti szakigazati besorolasa

A Kozés Hivatal ellatja a Métv.-ben és a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban a szimara meghatarozott
feladatokat Csengele és Pusztaszer telepiilések vonatkozisiban. A Koézos Hivatal feladartait
részletesen az alapité telepiilések onkormanyzatai dltal jovahagyott, a Kézos Hivatal mikodretésére
¢s fenntartasara létrejott megallapodas tartalmazza.

A székhelyteleptlésen felil Pusztaszer kézségben a Kozos [Hivatalnak kirendeltsége mukodik a
feladatellatasi tevékenységek végzésére.

Szakagazat: 841105 Helyi énkormanyzatok rirsulasok igazgatisi tevékenysége
3. Alaptevékenység kormanyzati funkci6 szerinti besoroldsa

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és Altalinos igazgatasi
tevékenysége



016010 Orszaggyalési, onkormanyzati ¢és ecuropai  parlamenti  képviselévalasztasokhoz

kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210  Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatisok

4. Villalkozasi és kiegészité tevékenysége:
Vallalkozasi ¢s kiegészité tevékenységet nem végez.

5. A Ko6zos Hivatalra vonatkozo altalanos feladatellatasi rendelkezések
A Ko6z6s Hivatal a KépviselS-testiilletek vonatkoziasiban:

v’ el6késziti dontésre az altala meghatarozott 6nkormanyzati tigycket,

V' végrehajtja dontéseit,
v\ szervezési, tgyviteli, nyilvantartasi, informacios, illetve egyéb adminisztricios teenddket

vegez,
v cllija mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabily, a képviselo-testiletek, a
polgarmesterek meghatiroznak.

A Kozos Hivatal a kozigazgatasi feladatok vonatkozasaban:
Végzi mindazokat a dontés-el6készitési és végrehajtisi feladatokat, amelyeker a Métv., a hataskori
torvény, valamint az egyéb jogszabilyok feladat- és hataskérébe utalnak.

A Kozos Hivatal alkalmazasiban allé kéztisztviseldk az tigvintézés soran a kovetkezd iltalinos

kovetelményeket kotelesek betartani:

® azlgyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasar,

* alapveté kovetelmény a gyorsasig, a szakszerliség, a biirokricia mentesség, a hatiridék
betartisa,

® a torvenyesség szellemében biztositani kell az allampolgiri jogokat és kortelességeket, az
ugyfelek érdekében méltinyosan kell eljarni,

® azugyintézok kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyiittmiikédni és az ugyfelek
részére — jogaik biztositisa érdekében — a megfeleld felviligositast és tijékoztatast megadni,

® a Koz6s Hivatal koztisztviseléi a tudomasira jutott allami szolglati és iizleti (magan) titok
tekintetében titoktartisi kéotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség - az adatvédelemrdl
52016 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az tigyfél személyiségi jogainak
a védelmeére is. A titoktartasi kdtelezettség a kozhivatal betoltése utan is fennall.

® minden olyan adarot, informiciét és tényt a jegyzé tudomésara kell hozni, amely az el6bbi
kotelezettséget befolyasolja.

1V. fejezer
Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A Hivatal alkalmazasiban all6 koztisztvisel6k vagyonnyilatkozat-tételére az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi korelezettségekrdl sz6lé torvény rendelkezései az irinyadok, mely torvény alapjan a jegyzd
killon szabalyzatban kételes rendelkezni a kéztisztviselGk vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérdl,



az erre kotelezett munkakorokrdl, atadasarol, kezelésérdl, nyilvantartasarol, az abban foglalt adatok
védelmérol, valamint e kotelezertséggel kapesolatos eljarasi szabalyokrol.

V. fejezet
Belsd ellendrzés

Csengele Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a kozos hivatal, mint 6nalloan mikodés és
gazdalkodo koltsegvetési szerv belsé ellendrzésér, valamint a hozza rendelt 6nalloan mukodo
koltségvetési szervek ellenérzésére Juhasz Lejla belsé ellendr személyében biztosit lehetéséger. A
belso ellenorzés mikodésérol a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

V1. fejezet
Z4r6 rendelkezések

1./ Az SZMSZ 2015. december 1-jén lép hatilyba.

./ Az SZMSYZ fuggelékei

. szamu fiiggelék: A Ko6z6s Hivaral alapité okirata

- szamu fliggelék: A Ko6z6s Hivatalban rendszeresitett szabalyzatok jegyzéke
. szamu fiiggelék: A jegyzd dltal kiadott Bels ellendri Szabalyzat

. szamu fuggelék: A K6z6s Hivatal jegyzé altal kiadott tigyrendje

. szamu faggelék: A Kozos Hivatal munkakorei, a munkakori leirasok
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Az SZMSY. fuggelékeinek folyamatos vezetése a jegyzd feladata.

Csengele, 2015.11.25.

I'\’onn:iilyos Sandor Dr. Té6th Tibor
polgarmester jegyzo




Zaradék

A Csengelei Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Csengele Kozség
Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete a 132/2015. (X1.30.) Kt. szamu hatirozataval, Pusztaszer
Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete a 96/2015. (X1.26.) Kt. szam( hatarozatival jovahagyta.

Csengele, 2015.11.30.

Dr. Toth Tibor
jegyzo




Csengelei Koz6s pnkorményzati Hivatal

ALAPITO OKIRATA

Csengele Kézség Onkorményzaténak Képvisel8-testilete és Pusztaszer Kdzség Onkormanyzafanak
KépviselG-testiilete az allamhaztartasrdl szold 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 8. 8§
(1) bekezdése b) pontjaban és (5) bekezdésében, tovébbé a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairo!
sz6I6 2011, évi CLXXXIX. tt':rve’ny (a2 tovdbbiakban: Métv.) 85. § (1) bekezdésében, valamint az
gllamhaztartasrdl széld térvény végrehajtasara kiadott 368/2011.(XI1.31.)Korm. rendelet 5. § (1)
és (2) bekezdésében foglaltak alapjén a Csengelei Kézos Onkorményzati Hivatal Alapito Okiratét (a
tovébbiakban: Alapitd Okirat) az aldbbiak szerint allapitja meg:

i. A koltségvetési szerv neve, székhelys, telephelye:
1.1. A kdltségvetési szerv neve: Csengelei Kozos Onkermaényzati Hivatal
i.2. Székhelye: 6755 Csengele, Petdfi Sandor utca 13.

1.3. Telephelye: Csengelei Kézos Onkorményzati Hivatal
Pusztaszeri Kirendeltsége
65769 Pusztaszer, Kossuth utca 45.

2. A koltségvetési szerv jogszabdlyban meghatéarozott kdzfeladata:

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szdld 2011, évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése
alapjdn a kbézds onkormanyzati hivatal elldtja az 6&nkorményzat mikédésével, valamint a
polgdrmester vagy a jegyz0 feladat- s hatéskérébe tartozo Ugyek déntésre vald elfkészitésével és
végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat. A kdzds onkorményzati hivatal kézrem(kodik sz
onkormanyzatok egymés kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmikédésének

Gsszehangolasaban.

3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A kozds onkormanyzati hivatal elldtja 2 Moétv.-ben é€s a vonatkozd egyéb jogszabilyokban z
széméra meghatarozott feladatokat Csengele és Pusztaszer telepllések vonatkozdsdban. A kdzds
6nkormanyzati hivatal feladatait részietesen =z tarsult telepiilések ¢Gnkormanyzatai 4&ital
joévahagyott, a kdzos Snkormanyzati hivatal mik&dietésére és fenntartdsara Iétrejdtt megéllapodés
tartalmazza.

4. Allamhéaztartasi szakagazati besorolasa:
841105 helyi 8nkermanyzatok, valamint t9bbcéll Kistérségi térsuldsok igazgatasi
tevékenysége

Szakfeladatok:

680002 nem lakéingatlan bérbesadésa, iizemeltetése

841114 orszaggvu’° i képvisel "as "'*-<F*oz kapcselodo 1 eve<ervcege}<
841115 onmr*nmyzw kK2pvis sztdsokhoz kapcsolddd tevékenysége
B4il15 orazaaos e: helvi ne g’ Bnkormanyzati valasztdsokhoz ka;cs:-édé

841117
841118
841128
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Csengelei Kozds ?nkorményzati Hivatal

ALAPITO OKIRATA

841233 kultira helyi igazgatésa €s szabalyozasa

841234 sport, rekredcié helyl igazgatdsa és szabdlyozésa

841235 kérnyezetvédelem és természetvédelem helyi igazgatésa és szabilyozasa
841236 vizligy helyi igazgatédsa és szabalyozéasa

841237 lakaspolitika helyi igazgatasa és szabdlyozasa

841238 szocidlis szolgaltatdsok helyi igazgatdsa és szabélyozdsa

841239 tarsadalmi tevekenységekkel, esélyegyenlfséggel, erdekkepviselettel,

nemzetiségekkel, egyhazakkal 6sszefliggd feladatokat helyi igazgatdsa s
szabalyozdsa

841907 énkormanyzatok elszdmoldsai 2 koltsegvetesi szerveikkel
882111 aktiv kortak ellétasa
882113 lakasfenntartési tdmogatas normativ alapon
882117 rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli elldtds
882202 kozgyogyellatas
5. A kiltségvetési szerv illetékességi teriilete:

Csengele kizség és Pusztaszer kézség kozigazgatédsi terlilete,
6. A koltségvetési szerv irényité szervének neve, székhelye:

Csengele Kdzség Onkormanyzaténak Képviseld-testiilete
6765 Csengele, Petbfi Sdndor utca 13,

7. A koltségvetési szerv jogelddjének neve, székhelye:

7.1. Csengele Kézségi Onkormanyzat Polgérmesteri Hivatal
6765 Csengele, Petdfi Séndor utca 13.

7.2. Pusztaszer Kbdzségi Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatal
6769 Pusztaszer, Kossuth utca 45.

2. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besoroijsa:
Ondlldan miikéds és gazdalkodd kaltségvetdsi szerv
9. A koltségvetési szerv vezeifjének megbizisi rendje:

A koitségvetési szerv vezetdje a Motv, 81, § (1) bekezdése alapjan a jegyzs.

A jegyzét =a kozds Onkorményzati hivatal fenntartdsdban részt vevé oOnkormanyzatok
polgérmesterei a Métv, 82, § (1) bekezdésében és a kdzszolgdlati tisztviselSk jogalldsérdl szdld
2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Ktv.) 247. §-dban foglalt eljaras a!kalmaza:a«a 2
kdzos "nkcrmzryzam hivatal létrehozasara kotétt megdllapoddsban foglaltak figyelembe vétel ével
hatédrozatian idStartamra nevezik ki,

ig. A koltségvetési szerv foglalkoztatotijaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok
megjeldiése:

a8 kdzds dnkormanyzati al 2 Ktv. szerinti kbdzszoigdlati jogviszonyban
igyanezen f envsé tdsdt segitd technikai alkalmazottakat, zkik 2
nyvergl széle 2012. évi 1. tdrvény (a tovabbiakban: Mt.) szerini
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Csengelei Kozos Onkormanyzatl Hivatal

ALAPITO OKIRATA

11. Atmeneti rendelkezések:

11.1. A Métv. Atmeneti rendelkezések alcim alatt szerepl 146/C. § (1) - (2) bekezdése alapjan a
Csengelei Kézds Onkormanyzati Hivatalt alkoté énkormanyzatok polgarmesterei a Motv. 83. § b)
pontjdnak megfelel alkalmazasaval megallapodhatnak, hogy a megszlind polgarmesteri hivatal
jegyzdjét a létrejové kdzés oOnkorményzati hivatal jegyzGjeként, aljegyzéjeként - annak
egyetértésével - foglalkoztatjak.

11.2. A Métv. Atmeneti rendelkezések alcim alatt szerepld 146/C. § (3) bekezdése alapjén a
kozbs onkormanyzati hivatal jegyz8je - a Motv.-ben meghatérozottak figyelembe vételével -
dénthet arrdl, hogy a megsz{ind polgarmesteri hivatalban koézszolgdlati jogviszonyban allokat a

kozos dnkormanyzati hivatalban tovabb foglalkoztatja.

12. Zaroé rendelkezések:

Az Alapitd Okirat 2013. mdrcius 1-jén lép hatdlyba, a Csengelei Kézds Onkormanyzati Hivatal
2013. marcius 1. napjaval jon létre és azzal a nappal kezdi meg m(ikodését.

Zaradék:

Az Alapito Okiratot :
- Csengele Kézség Onkormanyzatanak Képvisel§-testilete a 2013. februar 14-én megtartott tilésén

a 22/2013.(I1.14.)Kt. hatdrozataval fogadta el,
- Pusztaszer Kézség Onkormanyzatédnak KépviselG-testiilete a 2013. februar 14-én megtartott

(lésén a 16/2013.(11.14.)Kt. hatarozataval fogadta el.

Csengele, 2013. februar 14.

Csengele Kézség Onkormanyzata Pusztaszer

Az Alapitd Okiratot hitelesitem.

Csengele, 2013. februar 14.

dr Toth Tibor
jegyzé

oldal: 3/3



Szamviteli rend XI. fejezet (Hatalyos 2015. janudr 1-t5])

Csengelei Koz8s Onkorményzati Hivatal SZMSZ 2.sz4mu fliggelék

Csengelei Kozos Onkorményzati Hivatalnal hasznalt szabalyzatok
jegyzéke 2015.01.01-t61

Gazdasagi szabalyzatok:
Bizonylati szabalyzat

Hazipénztari pénzkezelés szabalyzata

Fizetési szdmlan 1év6 szdmlapénz kezelésének szabalyzata
Selejtezési €s hasznositasi szabélyzat

Leltérozasi és leltarkészitési szabdlyzat

Szabalyzat a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érve-
nyesités €s ellenjegyzés hatdskori rend;jérdl

Az eszkdzok és forrdsok értékelési szabdlyzata
Keészletgazdalkodasi szabélyzat

Onkoltségszamitas rendjének szabalyzata

Egyéb szabalyzatok:
Iratkezelési szabélyzat

Informatikai szabalyzat

Kockazatkezelési szabalyzat
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1. BEVEZETES

Magyarorszégon az éllamhéztartasrél sz6lo 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovébbiakban: Ant),
valamint a a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzéseérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletnek (a tovébbiakban: Bek.) megfelelden a kozpénzek
felhasznalasdban résztvevd koltségvetési szervek kotelesek belsé ellendrzési rendszert
miikodtetni abbdl a célbdl, hogy a szervezet vezetdje szaméra bizonyossagot nyujtsanak az
dltala kiépitett és miikodtetett (pénziigyi) irdnyitési és kontroll rendszerek megfeleldséget
illetéen.

Az édllamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény VIII. 44. pontja szabélyozza az
allamhéztartdsi kontrollok rendszerét. A 61. § (1) bekezdés alapjén az &llamhdztartasi
kontrollok célja az a&llamhdztartdas peénzeszkozeivel és a nemzeti vagyonnal torténd
szabélyszerll, gazdasdgos, hatékony és eredményes gazdalkodés biztositésa.

Az éllamhéztartds kiilsé (torvényhozoi) ellenérzésével kapcsolatos feladatokat az Allami
Szémvevoszék latja el.

Az allamhdztartas kormanyzati szintli ellendrzése a korményzati ellendrzési szerv, az eurdpai
tamogatasokat ellendrzd szerv és a kincstar éltal valosul meg.

Az éllamhéztartésért felelds miniszter elldtja — az Allami Szamvevészék véleményének
kikérésével — az dllamhdztartds belsé kontrollrendszerének — amely magéban foglalja az
allamhdztartasi belsé pénzligyi ellenérzést — a nemzetkdzi standardokkal Gsszhangban 1évo
fejlesztésével, szabalyozdsaval, koordindci¢javal ©&s harmonizécidjaval kapcsolatos
feladatokat, megalkotja az ezekhez kapcsolddd jogszabélyokat, mddszertani Utmutatdkat,
valamint ellatja a szakmai egyeztetd forumok miikodtetésével és kotelezd tovabbképzések
szervezésével kapcsolatos feladatokat.

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszere

69. § (1) A belsé kontrollrendszer a kockdzatok kezelése és targyilagos bizonyossig
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgilja, hogy
megvaldsuljanak a kovetkez6 célok:
a) a mikodés és gazddlkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasigosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
b) az elszdmolési kotelezettségeket teljesitsék, és

¢) megvedjek az eréforrdsokat a veszteségektdl, kdroktdl és nem rendeltetésszeril hasznalattdl.
2 ) A bels6é kontrolirendszer 1étrehozaséért, mikodtetéseért és fejlesztéséért a koltségvetési
szerv vezetGje felelés az dllamhéztartdsért felelds miniszter 4ltal kdzzétert modszertani

utmutatok figyelembevételével.
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Belsd ellendrzés

70. § (1) A belsé ellendrzés kialakitasarol, megfelelé miikodtetésérdl és fliggetlenségének
biztositadsardl a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A belsd ellendrzést végzo
személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlenil
aldrendelve végz, jelentéseit kdzvetlenil a koltségvetési szerv vezetdjének kildi meg. Az
irdnyit6 szerv belso ellendrzést végezhet:
a) az irdnyitésa ald tartozd barmely koltségvetési szervnel,
b) a sajat vagy az irdnvitdsa, feliigvelete ald tartozd koltségvetési szerv haszndlataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagvonnal vald gazdalkodas tekintetében,
¢) az irényitd szerv éltal nyGjtott koltségvetési tdmogatdsok felhasznalaséval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és
d) az iranyitasa ald tartozd barmely, a koztulajdonban 4116 gazdasdgi tarsasdgok takarékosabb
miikddésérdl sz616 2009. évi CXXII. térvény 1. § @) pontjdban meghatdrozott kdztulajdonban
all6 gazdasagi térsasagndl.
(2) A Dbels6 ellenér bizonyossdgot add ¢€s tandcsadé tevékenysége keretében a
jogszabélyoknak és belsd szabélyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, €s a
kozfeladatok elldtdsat vizsgdlva megéllapitdsokat €s javaslatokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetOje részére. A belsd ellendr ezenkiviil mds tevékenységbe nem
vonhato be.
(3) A belsd ellendrzést végzd személy az ellendrzodtt szervnél minGsitett adatot, fizleti titkot
tartalmazd iratokba és mds dokumentumokba is betekinthet, azokr6l maésolatot, kivonatot
kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére
vonatkoz6 eléirdsok betartdséval.
(4) A koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet csak az allamhaztartasért felelds
miniszter engedélvével rendelkezd személy végezhet. E tevékenységek folytatdsat az
dllamhaztartasért felelés miniszter annak engedélyezi, aki cselekvOképes, blintetlen eldéletd,
és nem &ll a belsd ellendrzés korébe tartozd tevékenység vonatkozasaban a foglalkozéstdl
eltiltds hatélya alatt, tovabba rendelkezik a jogszabalyban elbirt végzettséggel és gyakorlattal.
(5) Az éllamhéztartidsért felelés miniszter a belsé ellendrzési tevékenység folytatéséra
engedéllyel rendelkezd személyekrdl nyilvéntartdst vezet, amely tartalmazza az érintett
a) természetes személvazonositd adatat,
b) nyilvantartasi szamat,
¢) lakcimét vagy tartdzkoddsi helyének cimét,
d) értesitési cimét,
e) telefonszémat,
) elektronikus elérhetdségét,

g) fels6foku iskolai végzettségét igazold oklevelénel

-

zamat, a kiallitd intézmény nevet €s a

)
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klahl- as keltét,

h) egyéb képesitéseinek megneveze
szamat, mﬂ”uo intézmény nevét, a ki

i) a kma vakorlat idOtartamét vagy =
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natkozo utalést, és
mai tova h zesen tortend reszvetel idejét.
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(6) Az (5) bekezdésben meghatérozott adatok koziil a belsé ellendr nyilvéntartdsi szama, neve
és valasztisa alapjan az (5) bekezdés c¢)—f) pontjdban meghatérozott adatainak egyike
nyilvanos, ezen adatokrdl béarki tdjékoztatast kaphat. A nyilvéntartdsba vételt végzd szervezet
a nyilvéantartasban szereplé belsd ellendr nyilvénos adatait honlapjén nyilvanosségra hozza, €s
biztositja, hogy a nyilvéanos adatokrdl a nyilvantartasba vételt végzo szervezettdl barki
t&jékoztatést kaphasson.

(7) A nyilvéntartdsba vétel, valamint a nyilvantartasbol valé torlés szabélyait az llam-
héztartasért felelés miniszter rendeletben allapitja meg. A nyilvantartdsbol torolt természetes
személyek adatait a nyilvantartasba vételt végz0 szervezet a torlést kovetd tiz évig koteles
megbrizni.

A belsd ellendrzesi szervek a kontroll kdmyezet szerves részét képezik mind az egyes
koltségvetési szervezetek, mind pedig — szélesebb értelemben véve — a magyar
dllamhaztartdsi belsé pénziigyi ellenérzési rendszer tekintetében. A kockazatkezelgs,
(pénziigyi) irdnyitdsi és kontroll folyamatok tekintetében fiiggetlen és objektiv vélemeny

kialakitaséval tdmogatjék a (pénziigyi) irdnyitdsi és kontroll rendszerek fejlesztését a hazai €s
az eurdpai unios jogszabalvokkal és itmutatdsokkal 6sszhangban.

II. A BIZONYOSSAGOT ADO ES A TANACSADO TEVEKENYSEGRE
VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

A nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok alapjén a belsd ellendrzés kovetkezd lényeges
ismeérveit kell hangstlyozni:

A belsé ellendrzés az eredményesség ndvelésével segiti a kdltségvetési szerv (pénzligyi)
iranyitasi és kontroll folyamatait.

A belsé ellendrzés egy belsd, bizonyossagot adé és tanacsadd, nem hatosagi jellegh
tevékenyseg.

A belso ellendrzés a felelds irdnyitas egyik legfontosabb elemeként miikddik.

A belso ellendrzésnek az a feladata, hogy a kockézatokat kezelni hivatott kontroll rendszert
értékelje

A bizonyossdgot ado és a tandcsadé tevékenység végrehajtdsa
A 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 35. § -ban foglaltak szerint

(1) Az ellendrzes megkezdésérdl szoban vagy irdsban értesiteni kell az ellendérzott szerv va
ezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatdst ad
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ellendrzés céljér(’n és forméjardl, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellentérzes varhato

(2) Az ellenorzest sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, elsOsorban az

ellendrzes targyahoz, céljadhoz és idészakahoz kapcsolodd dokumentdciok alapian a belsd
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kontrollrendszer értékel int az ellendrzési programban meghatarozott ellendrzési

m
-

1

gsév el, vala
modszerek alkalmazasaval

kell %

F,
( B
LU q
(@]
)
a2}
&
5



(3) Az adatbekérés utjan kapott informdciok valédiségét az ellendér — a rendelkezésére 4116
eszkdzokkel — kbteles vizsgalni.

(4) A helyszini ellendrzést annak megkezdése eldtt legaldbb 3 nappal szdban vagy irasban be
kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jének. Ennek keretében a
belsé ellendrzési vezetd tdjékoztatast ad az ellendrzés sordn végrehajtandd feladatokrol,
valamint az ellenérzés véarhat6 id6tartamarol.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti €rtesitések Osszevonhatok. Az eldzetes bejelentést nem
kell megtenni, ha az — a rendelkezésre allo adatok alapjan — meghitisithatja az ellenérzés
eredményes lefolytatésit. Az elézetes bejelentés elhagyédsérdl a belsd ellendrzési vezetd dont.
(6) A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellendr kételes bemutatni a megbizodlevelét az
ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az ot helyettesitd személynek.

(7) A vizsgéalatvezetd koteles gondoskodni az ellendrzés Osszehangolt, az litemezésnek
megfeleld végrehajtasardl.

36, § Az ellendrzés soran a belsO ellendr kérésére az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti
egyseg vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenérzott szerv, illetve
szervezetl egység vezetdje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal Gsszefliggo, feleldsségi
kOrébe ftartozé wvalamennyi okmanyt, illetve informaciot hianytalanul az ellendr
rendelkezésére bocsatotta.

Tandcsado tevékenység: a koltségvetési szerv vezetGje részére nyujtott olyan hozzdadott
¢rteket eredményezd szolgéltatas, amelynek jellegét €s hatdkorét a belsé ellendrzési vezetd €s
a koltségvetési szerv vezetdje a megbizdskor kdzosen irdsban vagy szdban hatédroz meg
an€lkiil, hogy a felelosséget magdara véllalna a bels6 ellendr;

37. § (1) A tandcsado tevékenységre sz0l0 felkérésnek — amely torténhet szoban vagy irdsban
— tartalmaznia kell:

a) a tandcsado tevékenység targyvat €s céljat;

b) a beszamolds formé4jat és hatéridejét.

(2) A tanacsado tevékenység végrehajtasa sordn nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-36.
ban ¢€s a 38-47. §-ban foglaltakat.

(3) Amennyiben a belsd ellendrzési tevékenységet teljes korien kiilsé szolgéltatd latia el,
akkor a tandcsado tevékenységre szdl6 felkérést minden esetben irdsban kell rogziten.

(0'S]
0

A bels§ ellendrzés tandcsadoi tevékenysége elsésorban az alabbiakra terjed ki:

Vezetdk tdmogatdsa a dontéshozatalban, _javaslaLoK (alternativak kidolgozasa és az
egyves megoldasi lehetoségek kockézatanak becslése, amire fel kell hivni
figvelmét) megfogalmazéssdval, azonban a déntést s€ 11

» Humanertforras-kapacitdsokkal vald raciondlisabb gazdalkodas

° Pénziigyl, targyi és informatikai eréforrdsokkal valé raciondlisabb gazdédlkoddsra

irdnyuld tandcsadas.
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A vezetdség szakértdi, tandcsaddi tdmogatésa a kockézat- €s szabélytalanségkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitéséban, folyamatos
tovébbfejlesztésében.

Tanécsadés a szervezeti struktiirdk racionalizélésa, a valtozasmenedzsment teriletén.

A tandcsaddi feladat a hivatalos megbizastdl, az frasban rogzitett szerzédésektdl olyan
tandcsaddi feladatok ellatésdig terjedhet, mint az 4llandé vagy ad-hoc bizottsdgokban vagy
projekt csoportokban vald részvétel.

Ln

Ertékteremtésre vonatkozé célkitlizés — A belsd ellendrzési tevékenység
értékteremtésre vonatkozd célkitlizése minden olyan szervezeten beliil megvalosul,
ahol a bels6 ellen6rdk olyan médon dolgozhatnak, hogy tevékenységiik illeszkedik a
szervezeti kultirdhoz és erbforrdsokhoz. Az értékteremtésre vonatkozd célkitlizés a
belsd ellendrzés definicidjdban is szerepel s magéban foglalja a bizonyosségot add, €s
a tandcsadoi tevékenységet, melyet azért hoztak létre, hogy javitsa egy adott szervezet
miikodését és értéket adjon a tevékenvséghez. Segiti a szervezetet céljai elérése
érdekében azzal, hogy rendszerszemléletl megkozelitéssel és mddszeresen értékell,
illetve fejleszti a szervezet kockézatkezelési, valamint szervezetiranyitési és kontroll
eljardsainak eredményességét.

Osszhangban a belsé ellenérzés definici6javal — Minden belsé ellenérzési
tevékenység rendszerszemléletti és modszeres értékelési moédszertant alkalmaz. A
szolgéltatdsok listdja altaldban a szélesebb értelemben vett bizonyossagot add €s
tandcsadd kategdridba sorolhatd. Ugyanakkor a szolgédltatdsok a belsd ellendrzés
szélesebb értelmi definicidjanak megfelelden jelenthetnek értéket ndveld szolgaltatasi
formékat is.

A bizonyossdg addson €s tandcsadason kiviili tevékenységek — TObbféle belsd
ellendrzési tevékenyseg Iétezik. Az ellendrzés €s a tandcsadds nem zarjék ki egymast
kblcstnbsen és nem zamak el mas olyan ellenérzési tevékenységtél, mint pl.
nyomozas, vagy egyéb nem ellendrzés-jelleglii tevékenység. A belsd ellendrzest
vegzOk tobbsége bizonyosségot is ad €s tandcsadoként is tevekenykedik.

Osszefiiggés a bizonyossdg adds és a tandcsadds kozott — A belsd ellendrzés
tandcsadési tevékenysége tovébb gazdagitja a belsd ellendrzés érteknoveleset. Mig a
tanécsaddi megbizdsok gvakran a bizonyossag add tevékenység kdzvetlen eredményei,
azt is latni kell, hogy bizonyossédgot ado feladatok is adddhatnak a tanacsadoi
megbizasok eredményeként.

A tanacsadasi tevékenységre vonatkozo felhatalmazds szerepeltetése a belsd
ellendrzési alapszabalyban — A belso ellenordk hagyomanyosan sokféle tandcsadol
szolgaltatast nyujtanak. Ezek kozé tartozik a kontrollok elemzése, melyet beépitenek a
rendszerfejlesztésekbe, miikddeési fol
megfogalmazdsaval foglalkozd munkacsoportokban vald részvétel, sth. A
vezetésnek fel kell hatalmaznia a belsd ellendrzést arra, hogy — ott, ahol nem a

-ameatok  elemzésével €s  ajanlasck
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11.

Osszeférhetetlenség, vagy az nem maés feladatok elldtdsénak kérdra torténik — tovabbi
szolgaltatasokat nytjthasson. Ezt a belsé ellendrzésnek adott felhatalmazast a belsé
ellendrzési alapszabalyban is szerepeltetni kell.

Objektivitds — A tandcsaddi szolgéltatdsok nydjtésa sordn az ellendrdk jobban
megismerik az iizleti folyamatokat, vagy az adott bizonyossagot add feladathoz
kapcsolodd problémékat. Nem sziikségszeril, hogy ezzel egy ellenér vagy a belso
ellendrzési tevékenység objektivitdsa csbkkenjen. A belsé ellendrzés nem egy, a
vezetés altal végzendd dontéshozatali feladatkdr. A belsd ellendrzeés éltal tett ajanldsok
elfogadasa vagy végrehajtasa ligyében a vezetés hoz dontést. Eppen ezért a belsd
ellendrzés objektivitdsat a vezetés dltal hozott dontések nem befolyésoljak.

A belsé ellendrzés, mint a tandcsaddi szolgaltatdsok megalapozdja — A tandcsadoi
feladatok tobbsége a bizonyossagot ado €s vizsgalati feladatok természetes folytatésa.
Jelenthet hivatalos vagy informdlis tandcsadést, elemzést vagy értékelést. A belso
ellendrzési tevékenység éltal elfoglalt kiilonleges pozicié lehetdséget ad arra, hogy ezt
a fajta tandcsad6i munkdt (a) a lehetd legmagasabb szintlli objektivitdsi norméknak
megfelelden; €s (b) a szervezet folyamatainak, kockézatainak €s stratégidjanak alapos
ismerete alapjan végezzék.

Az alapvetd informacick kommunikacidja — A belsd ellendrzés els6dleges
fontossédga az, hogy bizonyossdgot ad a felsé vezetés szdméra. A tandcsaddi feladat
elldtdasa nem lehetséges Ugy, hogy a belsé ellendrzési vezetd sajat beldtasa szerint
elhallgat olyan informaécidkat, amelyeket a vezetdkkel és a felsd vezetés tagjaival meg
kell osztani. Minden tandcsadoi feladatot ebben az dsszefliggésben kell értelmezni.

A tandcsadds elvei a szervezet értelmezésében — A szervezeteknek olyan. a
szervezet minden tagja &ltal ismert alapszabdlyokkal kell rendelkezniiik, mely a
tandcsadoi szolgdltatasok teljesitésére vonatkozik. Ezeket a szabélyokat a felsd vezetés
altal jovahagyott alapszabalyban kell rfgziteni €s a szervezeten belill mindenki
szamara megismerhetové kell tenni.

Hivatalos tandcsaddi feladatok — A vezetés gyakran kiilso tandcsado céget biz meg
hivatalos tandcsadoi feladatokkal, melyek idében hosszan elhtizédnak. Ugyanakkor a
szervezetek felismerhetik azt, hogy a belsé ellendrzési tevékenység nagyon is
felkésziilt egyes hivatalos tanacsadéi feladatok ellatdsdra. Amennyiben a belsd
ellendrzés véllalja a hivatalos tanacsaddi feladatok elldtdsdt a belsé ellendrzési

csoportnak rendszerszemléletl ¢és modszeres megkozelitéssel kell a munkat
elvégeznie.

5

A belso ellenorzési vezetd feladatai — A tanicsaddi feladatok révén a belsd

K

i

ellenérzési vezetd parbeszédet folytathat a vezetéssel egves irdnyitdsi problém
megoldasa érdekében. Ebben a parbeszédben hatirozzik meg a feladat elvégzésére
rendelkezésre allo 1dot, a munka hatdkorét a menedzsment igényeinek megfelelden.

Ugyanakkor a belso ellendrzesi vezeté fenntartja annak jogét, hogy 6 hatdrozza meg



az alkalmazandé ellenérzési technikat, 6 jelentsen a fels6 vezetésnek akkor, ha az
eredmények jellege és stlvossdga alapjén a szervezet sulyos :\o\._{azaLoknak van

kitéve.

12. Konfliktusok, kialakul6é problémak megolddsdnak szempontjai — A belsd ellendr
mindenek el6tt bels ellendr. fgy minden, az ellenérzési munkéval kapcsolatos 1épését
az IIA Etikai Kddexének, valamint a belsd ellenbrzési szakma gyakorlatéhoz
kialakitott, az alapkdvetelményeket leiré és a végrehajtdsi standardok alapjén kell
megtennie. Az elére nem ltott konfliktusokat az Etikai Kodex és a Standardok alapjan
kell megoldani.

111, A BELSO ELLENORZES HATASKORET, FELADATAIT ES CELJAIT
MEGHATAROZO BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY

A belsé ellen6rzés hataskire

15. § (1) Az Anht. 70. § (1) bekezdése értelmében a belsé ellendrzés kialakitdsarol, megfeleld
mikddtetésérdl és fliggetlenségének biztositasardl a koltségvetési szerv vezetdje koteles
gondoskodni, emellett koteles a belsé ellenérzés miikddéséhez sziikséges forrasokat
biztositani.

(2) A bels6 ellendrzést végz6 személy vagy szervezet, vagy szervezetl egység jogallasat,
feladatait a k6ltségvetési szerv szervezeti és miikdési szabalyzataban el kell irni.

(6) Az ¢nélldan mikod6 €s gazdalkodo koltségvetési szerv belsd ellendrzési egysége
megéllapodés és szervezeti és miik6dési szabdlyzatban t6rténd eloirds alapjan ellathatja az
iranyitdsa ald tartoz6 ondlldéan mitkodo koltségvetési szervnél a belsd ellendérzési feladatokat.

16. § (1) A bels0 ellendrzési vezetd jogosult

a) ideiglenes kapacitas kiegésziteés vagy

b) specidlis szakértelem sziikségessége esetén kiilsé szolgaltatd bevonésara javaslatot tenni a
koltségvetési szerv vezetdjének.

(2) Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellenért, a koltségvetesi szerv vezetdje
koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belso ellenbrzési tevékenység é ek kiilsé szolgéltato
bevonasaval térténd megszervezésérol és ellatasardl.

(3) Amennyiben a belsé ellenérzési tevékenység ellatasdba részben vagy egeszben killsd
szolgéltatot vonnak be, €s a kiilsd szolgaltatd a belst ellendrzési tevékeny séb soran mindsite
adatot is *n\.glsm\,met meg, ha a kiilsé szolgéltaté megfelel a jogszabalyokban meghatarozott
mindsitett adat védelmére vonatkozd eldirasoknak.

(4) A belsO ellenOrzési tevékenyseg (2) bekezdés szerinti megszervezesere vonatkozo

gallapoddsban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt tevekenysegek s

m

(3) Az (1)—(4) bekezdés szerinti megéllapodas alapjén belso ellendrzest végzd személynek —

4 . 2

azon, “zolgaltaiaal tevékenyseég megkezdéseének €s folytatdsanak ahalanm szabalyairdl szolo

2009. eévi LXXVI. térvény szerint a szabad szolgaltatdsnyijtds jogaval rendelkezd szemelvek
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kivételével, akik szakméjukat a killfoldi bizonvitvinyok és oklevelek elismerésér6l szolo
2001. évi C. torvény rendelkezéseire figyelemmel hatdron dtnyllé szolgdltatdas keretében
kivanjék gyakorolni — meg kell felelnie a 24. § (1) bekezdésében meghatdrozott feltételeknek.
(6) Az (5) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni akkor, ha a kiilsé szolgaltato az (1)
bekezdés szerinti bevonasénak indoka a speciélis szakértelem szitkségessege.

(7) Amennyiben a koltségvetési szerv a belsé ellendrzési tevékenység sorén kiilsd szolgaltatot
is igénybe vesz, Uugy a kiltségvetési szerv belsd ellendrei kotelesek a kiilsé szolgéltatoval és a
kiillsd szolgaltatd &ltal rendelkezésre bocsatott személyekkel egylittmikddni. A kilsé
szolgdltatd vezetdje a koltségvetési szerv belsd ellendrei felett utasitdsi joggal nem
rendelkezik.

A szervezeti és funkciondlis fiiggetlenség elemei, valamint az Osszeférhetetlenségre
vonatkozo eléirasok

18. § A belso ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kbzvetleniil neki kiildi meg.

19. § (1) A koltségvetési szerv vezetGje koteles biztositani a belsé ellenorék funkeionalis
fliggetlenségét, kiilondsen az aldbbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockdzatelemzési modszerek alapjén €s soron kiviili
ellenérzések figyelembevételével;

b) az ellendrzési program elkeszitése €s végrehajtasa;

c) az ellendrzési modszerek kivéalasztdsa;

d) kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése;

e) a belsdé ellendr bizonyossigot add ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felel6s miniszter dltal kdzétett belsd ellendrzési standardokkal &sszhangban
1év6 tandcsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhato be.

(2) A belst ellendr nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikddésével kapesolatos
feladatok ellatasaban, kiilondsen az aldbbiakban:

a) a kdltségvetési szerv mlikddésével kapesolatos dontések meghozatala, ide nem értve a 21. §
(4) bekezdés a) pontjaban foglaltakat;

b) a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenvségében vald részvétel;
¢) pénziigyl tranzakciok kezdeményezése, vagy jovéhagvasa, vagy kotelezettség véllalasa, a
belsd ellendrzesi egységre vonatkozdkon kiviil;

d) a szervezet barmely, nem a belsé ellenérzési egység 4ltal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének irdnyitasa, kivéve, ha ezek a munkatdrsak szakértéként segitik a belsd
ellendroket;

e) bels6 szabalyzatok elkészitése, a belsé ellendrzésre vonatkozokon kiviil;

f) intézkedési terv elkészitése, a belsé ellendrzésre vonatkozdkon kiviil,

(3) A belsé ellenémek tevékenysége soran fliggetlennek, kiilsé befolvastdl mentesnek,
partatlannak €s targyilagosnak kell lennie.

(4) A belsé ellenérzést végz6 személy, szervezeti egyvség vagy szervezet tevékenvségének

ervezese soran f‘nallvan jar el, ellendrzési terveit kockézatelemzésre alapozva &s a
kivilli ellendrzések figvelembevételével dllitja dssze.
(3) A vizsgalatvezetd az ellendrzési programot szakmal megitélésének megfelelden allitia

Ossze.
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(6) A belsé ellendr ondlldan éllitja dssze a megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat
tartalmazo ellen6rzési jelentest.

20. § (1) A belsd ellendr, illetve a belst ellenbrzési vezetd tekintetében dsszeférhetetlenség all
fenn és ezért nem vehet részt bizonyossigot adé tevékenységben, amennyiben

a) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egvség vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgéri
Torvénykonyvr6l szold 1959, évi IV, térvény 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja;
b) kordbban az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység — ide nem értve a belsd ellendrzési
egységet — vezetdjének munkaltatdi jogkdre ald tartozott, a jogviszony megsziinésétol
szamitott egy €éven beliil;

¢) az ellendrizendé szakteriilettel vagy szervezettel kozos, illetve kapesolodd program vagy
feladat végrehajtasaban kozremiikddott, a program lezdrdsét, illetve a feladat elvégzését
kovetd egy éven beliil;

d) az adott bizonyossagot add tevékenység targyilagos lefolytatdsa t6le egy€b okbdl nem
varhato el.

(2) A belsb ellendrdk olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsado tevékenységet,
ahol korébban felelds szerepiik volt. A tandcsadd tevékenység fliggetlen egy esetleg késébb
elrendelt ellen6rzéstol.

(3) Az Osszeférhetetlenségrol a belsO ellenérzési vezetd, a belsd ellendrzési egység
vezetOjének személyét érintd Osszeférhetetlenség esetén a koltségvetési szerv vezetdje, az
Osszeférhetetlenség okénak tudomdséara jutdsatdl szémitott 10 napon beliil hatdroz. A dontés
meghozataldig az ellendrt, illetve a belsé <cllenbrzési egység vezetdjét az
Osszeférhetetlenséggel Gsszefiiggésben az adott ellendrzésben vald részvétel aldl fel kell
menteni.

A belsd ellendrzés célja és feladata

A belsé ellenbrzés fliggetlen, tdrgvilagos bizonvossdgot add és tandcsadd tevékenység
melynek célja, hogy az ellendrzdtt szervezet miikodését fejlessze, €s eredményességet
novelje. A belsd ellentrzés az ellendrzditt szerv céljai elérése érdekében rendszerszemleletl
megkdzelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzétt szerv
kockdzatkezelési, (pénziligyi) irdnyitasi €s kontroll eljarasainak hatékonysédgat.
A bels6 ellenbrzés feladatainak ellétdsa érdekében clemzéseket készit, informacidkat gyliijt €
értékel, ajanlasokat tesz €s tanacsokat ad a koltségvetesi szerv vezetOje szamara a vizsga lt
folyamatokra vonatkozoan.

:

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata — €s ennek soran elegendd bizonyitékka
alatémasztva, megfeleld bizonyosségot adni arra vonatkozdan —, hogy a vezetés a’i
kialakitott és mikédtetett kockdzatkezelési, (pén Z".iG}.L;‘ iranyitasi és kontroll rendszerek
eljérdsok megfelelnek-¢ az alabbi kovetelményeknek

-_. ,._..
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e A szervezeti célkitlizések elérését veszélveztetd kockazatokat a szervezet
kockdazatkezelési rendszere képes zelismemi: és azokat megfelelden kezelni;
viittmiikddés megfeleld;
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o A pénziigyi-, irdnyitdsi- és operativ mikodésre vonatkozé adatok, informdiciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak és a megfeleld iddben rendelkezésre allnak;

o Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabélyokban és szabélyzatokban
foglalt rendelkezéseknek (beleértve mind a hazai, mind az EU jogszabalyok altal el6irt
beszamolasi kitelezettséget is), valamint §sszhangban van a nemzetkdzileg elfogadott
standardokkal, €s a pénziigyminiszter dltal kézzétett irdnymutatasokkal €s mddszertani
utmutatokkal:

o Az eszkdzokkel és forrasokkal takarékosan és hatékonyan gazdalkodnak, valamint a
vagyon megdvasérol megfeleléen gondoskodnak;

e A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak;

o A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a (pénziigyi) irdnyitési és kontroll rendszer
minosége megfeleld és folyamatos korszerlsitése biztositott;

e A rendszerek és eljarasok — beleértve a fejlesztés alatt allokat is — teljesek €s
biztositjak, hogy az ellendrzések megfeleld védelmet nyujtanak a hibék,
szabalytalansagok ¢és egyéb veszteségek elkeriilésére, valamint, hogy az eljardsok
Osszhangban vannak a szervezet atfogé céljaival és célkitlizéseivel;

o Az adott kbltségvetési szervet érintd jogszabélyok, illetve egyéb kotelezd €rvényli
szabélyok véltozdsaira a koltségveteési szerv idoben €s megfeleléen reagél.

A belsd ellendrzés végrehajtdsa soran feltart, a (pénziigyi) iranyitési és kontroll rendszer
hatékonysaganak, mindségének javitdsdra vonatkozo lehetOségekrdl a vezetést tdjékoztatni
kell. A belsé ellenbrzés — mint vezet6t tamogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a
vezetOket azon feleldsségiik aldl, hogy a kockézatokat kezeljék, illetve a (pénziigyi) irdnyitési
és kontroll rendszert mikodtessék. A belso ellendrzés a szervezet (pénziigyi) irdnyitdsi é€s
kontroll rendszerének javitésa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy
mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk feleldsségi korebe tartozik.

A bels6 ellenérzés ellendrzési hatokore kiterjed mind a kozpontilag kiadott szabdlyzatok,
irdnyelvek, és eljarasok pontos betartdsanak ellenérzésére (beleértve azokat is, amelvek
Magyarorszag altal vailalt nemzetkozi kotelezettségh6l és/vagy valamilyen nemzetkozi
szervezeti tagsdgbdl erednek), mind a koltségvetési bevételek é€s kiaddsok, valamint a
koltségvetési  szervek  tevékenvsége  gazdasdgossdganak,  hatékonysdganak  és
eredmenyességeének vizsgdlatara az allamhéztartdsi gazdalkodas atlathatdsaga érdekében.

IV. A TERVEZES MEGALAPOZASAHOZ ALKALMAZOTT
KOCKAZATELEMZESI MODSZERTAN

Kockazatfelmérés €s az éves munkatery

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan —

az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatd



figyelembevételével — stratégiai ellenbrzési tervet €s éves ellendrzési tervet készit, amelyeket
a kbltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

A belsd ellendrzési vezetd stratégiai ellentérzési tervet készit, amely — Osszhangban a

szervezet hosszi tava céljaival — meghatérozza a belsé ellenérzésre vonatkozd stratégiai

fejlesztéseket a kivetkez6 négy évre, €s az aldbbiakat tartaimazza:

a) a hosszu tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;

&) a belst kontrollrendszer &ltaldnos értékelését;

c) a kockézati tényezoket €s értékelésiiket;

d) a belso ellendrzésre vonatkozd fejlesztési €s képzési tervet;

e) a sziikséges erdforrdsok felmérését elsésorban a Iétszdm, képzettség, targyvi feltételek

tekintetében;

/) az a)—c) pont alapjan meghatérozott ellendrzési prioritdsokat €s az ellendrzési gyakorisagot.

A stratégiai ellen6rzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgélni.

A belst ellendrzési vezetd — Gsszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel — Osszedllitja a

targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

e Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés
alapjan feléllitott prioritdsokon, valamint a belsd ellendrzés rendelkezésére alld
eréforrdsokon kell alapulnia.

® Az elvégzett kockdzatelemzés sordn magas kockdzatinak mindsitett teriiletekre az
éves ellenOrzesi terv készitése sordn kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd
legrovidebb iddn beliil ellenérizni kell.

Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockézatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

c) az ellendrzések céljat;

d) az ellendrizend6 id6szakot;

e) a rendelkezésre all6 és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatérozésat;

) az ellendrzések tipusat;

g/ 2z ellendrzések tervezett litemezéset;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezeset;

i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

Jj) a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitést;

k) a képzesekre tervezett kapacitast;

[) az egyeb tevékenységeket.

Az ¢ves ellendrzési tervet a belsd ellenbrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetdiének
egvetertesével modosithatja.

anacsadd tev “ken‘vsageL illetve soron kiviili ellendrzést a kdlisé
letve a belsO ellendrzési vezetd kezdeményezésére Iehet végezni.
belsd eliﬁﬁérzés' vezetd az éves ellendrzesi tervet jovdhagyédsra megkiildi a kol
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szerv vezetojének.

Helyi 6nkormanyzati kltségvetési szerv esetén a belsd ellenbrzési vezetd a targvivet kovetd

evre vonatkozé éves ellendrzési tervét megkilldi a jegyz6, tobbeéll kistérségi tarsulds éltal



ellatott  bels® ellendrzéssel érintett Onkorményzati koltségvetési szerv esetén a
munkaszervezet vezetdje részére minden év oktdber 31-ig.
elyi énkorményzatok esetében az éves ellendrzési tervet a képviseld testiilet a targyévet

megel6zd év november 15-ig hagyja jové.

A belsé ellendrzést végzd személy, szervezetl egvség vagy szervezet tevékenységének
tervezése soran onalidan jar el, ellendrzési terveit kockézatelemzésre alapozva €s a soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével allitja Gssze.

A kockézatfelmérés célja a kockdzatok megéllapitésa €s jelentdségiik szerinti sorba éllitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockdzatok bekGvetkezési valosziniisége, €s azok
milyen hatdssal Iehetnek a szervezetre, ha valoban felmeriilnek.

A kockézatok felmérésének szamos modszere 1étezik, de sikere dontdé mértékben attol fligg,
hogy milyen informécidk &llnak rendelkezésre.

Az informécidgyiijtés technikdi: interjuk, kérdéivek, on-line, interaktiv kérddivek, Osszegzo
megbeszélések, 6sszegzbd megbeszélések a szavazési technika alkalmazdsaval.

A varhaté kockazatok teljes korének Osszegylijtését kovetben, az egyes kockéazatokat - azok
valdszintsége és a szervezetre gyakorolt hatésa alapjdn — térképen kell abrazolni.

Az egyes egységek altal elkészitett dbrak Osszegzésével hatdrozhaté meg a szervezet
kockézati térképe.

V. AZ ELLENORZESI DOKUMENTUMOK FORMAI KOVETELMENYEIL AZ
ALKALMAZOTT IRATMINTAK

Beszamolas

A belsé ellendrzési vezetd koteles a koltségvetési szerv vezetdje szamara:

o Evente atfogd értékelést adni a koltségvetési szerv (pénziigyi) irdnvitdsi és kontroll,
valamint kockéazatkezelési rendszerér6l, és nyilatkozni ezen rendszerel

egfeleléségérél és hatékonysagardl:

e A koltségvetési szerv (pénziligyi) irdnyitédsi €s kontroll rendszeréhez kapcsolddd
minden lényeges megéllapitasrél beszémolni, €s téjékoztatdst adni az esetleges
fejlesztési javaslatairdl;

¢ Rendszeres idokozdnként tdjékoztatdst adni az éves ellendrzési terv végrehajtdsanak
helyzetér6l, az elvégzett ellenérzések eredmeényeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl,

¥ o

valamint a belsd ellendérzési egység feladatainaek ellatdséhoz sziikséges személvi €s
targyi feltételek meglétérol;
e Mads ellenGrzési tevékenységek, illetve a nvomon kovetés (kockazatkezelgs,

[#2]

zabélyszeriségi-, biztonsdgi-, jogi-, etikai-, kOrnvezetvédelmi kérdések,
ellendrzeések) vonatkozdsdban az egységes szakmai €rtelmezsst, ¢s az ¢ feladatokat
ellato szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordindcidt biztositani, valamint

err6l a vezetést rendszeresen tajékoztatni.
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Fiiggetlenség

A bels ellenbrzés fliggetlenségének biztositdsa érdekében a belsd ellendérdk a belsd
ellenbrzési vezetd alarendeltségébe tartoznak. A belsd ellendrzési vezetd kozvetlenill a
koltségvetési szerv vezetbjének aldrendelten végzi feladatait, kijeltlésérél a koltségvetési

szerv vezetdje gondoskodik.

A bels6 ellendér nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzétt tevékenység feletti hatdskorrel €s
nem lehet az ellendrzott tevékenységért feleldés. A belséd ellendr bevondsa a szervezet
szabalyzatainak, rendszereinek, eljérdsainak kidolgozaséba és végrehajtasaba csak tandcsadas,
véleményezés jelleggel torténhet.

Felelosség

A belsé ellen6rzési vezetd, illetve a belso ellendrdk felelosségi korébe tartozik:

Annak biztositdsa, hogy minden, a belsd ellendrzés hatokodrébe tartozd ellendrzés, a
jelen Alapszabédlyban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen végrehajtasra keriiljon;
A koltségvetési szerv belso ellendrzési egységének eredményes vezetése €s fejlesztése
a sziikséges szakmai, technikai €s operativ irdnymutatds megadasaval, a nemzetkdzi
belsd ellendrzési standardoknak, utmutatéknak és gyakorlatnak megfelelden;

A kockézatelemzésen alapuld stratégiai €s éves ellendrzési tervet kidolgozni, melynek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdket is figyelembe kell venni. Az
ellendrzési terveket és az azok moédositdsdra irdnyuld javaslatokat az ellendrzési
vezetd koteles a kbltségvetési szerv vezetdjenek jovédhagyésra benytjtani;

A jovéhagyott éves ellenOrzési tervet végrehajtani, ideértve a vezetés felkérésére
végzett soron kiviili feladatokat is;

Szakmailag képzett ellendrdket alkalmazni, akik megfelelé szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kovetelmények
teljesitéséhez;

A szervezetnél mikddd fobb funkcidk, valamint az 0 vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok €s folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, miikddtetésével,
illetve kiterjesztésével kapcsolatos problémakat értékelni;

Rendszeres 1d8kozonkent beszdmoldt késziteni a koltségvetési szerv vezetdje széméra,
amelyben Osszegzik az ellendrzések megéallapitasait;

A koltségvetési szerv vezetdjét téjékoztatni a belsé ellenbrzési tevékenység mérhetd
celkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrél;

A kiilso ellendrdk €s a jogalkotok munkédjat figyelemmel kisérni annak érdekében,
hogy a belsd ellenbrzés a szervezet mikodését — ésszeri koltségkihatds mellett —
optimalisan lefedje.
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Jogok és kitelezettségek

A bels6 ellendr jogai és kitelezettségei
A Ber. 13. §-a alapjén a belsé ellendr az aldbbiakra jogosult:

2)

b)

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figvelemmel az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi elirdsaira, munkarendjére;

az ellen6rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés térgyahoz
kapesolodd, éllamtitkot, szolgélati titkot, lizleti titkot tartalmazd iratokba es mas
dokumentumokba, az elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilén
jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi eldirasok betartasaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tantsitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat maésolat hatrahagyasa mellett - atvételi elismervény ellenében -
atvenni;

az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétél és barmely alkalmazottjatdl
irasban vagy szoban informdciét kérni;

az ellenérzdtt szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval
Osszefliggd kérdésekben informéciot kémi mas szervektdl;

a vizsgdlatba szakértd bevondsat kezdeményezni.

. 14. § (1) bekezdése alapjan a bels( ellendr koteles:

ellendrzési tevékenysége sordn az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

tevekenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv vezetdjét tdjékoztatni,

megbizélevelét bemutatni;

objektiv  véleménye  kialakitdsdhoz elengedhetetlen  dokumentumokat ¢

koriilményeket megvizsgélni;

megallapitasait targyszeriien, a valosdgnak megfelelden irdsba foglalni, és azokat

elegendé és megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani;

amennyiben az ellenérzés sordn biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegvelmi

eljaras meginditdsara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianvossag gyantja meril

fel, haladéktalanul jelentést tenni a bels® ellenérzési vezetdnek;

ellendrzési j“lenteq késziteni, az ellendrzési jelentés tervezetét az ellendrzodtt szerv,

illetve szervezeti egység vezetdjével egyeztetni;

az ellendrzési jelentés alairdsat kdvetben az ellendrzeési jelentést a belsod ellendrzési

vezetonek atadni;

eIlenérzési megbizatéséval kapesolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi
tudomasara jutasérdl haladéktalanul jelentdst tenni a belsd ellendrzési vezetdnek,
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amel}'nek elmulasztaséért vagy késedelmes teljesitéséért fegvelmi felelésséggel
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tartozik;
az eredeti dokumentumokat az ellendrzeés lezarédsakor hidnytalanul visszaszolgaltatn
illetve amennyiben az ellenbrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, ilﬁefn‘e

fegyelmi eljaras meginditdsara okot add cselekmény, mulasztdas vagy hianyosség



gvanija meril fel, az eredeti dokumentumokat a szikséges intézkedések megtétele
érdekében a koltségvetdsi szerv vezetdjének atvételi elismervény elleneben atadni;

j) az ellen6rzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

k) atudomésdra jutott dllami, szolgalati €s tizleti titkot meg6rizni;

1) az ellendrzés soran készitett iratokat &s iratmésolatokat az ellenOrzes
dokumentécidjédban megdrizni.

Az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység jogai €s kitelezettségei
A Ber. 16. §-a alapjan az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje €s alkalmazottai
jogosultak:

a) az ellen6r személyazonossdganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatasat kérni, ennek hidnydban az egylittmikddést
megtagadni;

b) az ellendrzés megéllapitdsait megismerni, azokra észrevételeket tenni, €s az
észrevételekre valaszt kapni.

A Ber. 17. § (1) bekezdésének megfeleléen az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje €s alkalmazottai kotelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egviittmikddni;

b) az ellen6r részére széban vagy irdsban a kért tdjékoztatdst, felvildgositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentéciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - mésolat €s atvételi elismervény ellenében - az ellenérnek
megadott hataridore atadni;

c) az ellendr kérésére, a rendelkezésre bocsatott dokumentéceid (iratok, okiratok, adatok)
teljességérol nyilatkozni;

d) a sajét hatdskorébe tartozdan az ellendrzés megéllapitdsal, €s javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldsoket €s a végrehajtés hatdridejét feltlintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, tovabbéd arrdl az
ellenbrzést végzd szerv, illetve szervezeti egyvség belsd ellendrzési vezetdjét
tajékoztatni;
az ellen6rok széméra megfelelé munkakoriilményeket biztositani.

g
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Hataskor
A bels6 ellendrzés hatéskori felhatalmazasat az Aht. és a Ber. hatarozza meg.

A Dbelsd ellendrzési vezetd, illetve a belsd ellendr hatdskore kiterjed az aldbbiaks

» Korlatlan hozzaférésse] rendelkezik a vizsgalt szervezet valamennyi tevékenységéhez,
n}'il'v'émtarta'sauh 0z, vagyontargvéhoz;

o A kiltségvetesi szerv vezetdjéhez barmikor kdzvetleniil is fordulhat;

* Az elienérzési celok elérése érdekében gazdalkodik a rendelkezésére 2llo
erdforrdsokkal, e.ﬂ:haférozza az ellendrzések gyakorisagat, az ellenorzések targyat €
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kiterjedesét, valamint kivalasztja az alkalmazott ellendrzési modszereket;

oy



e Az ellenérzések végrehajtaséhoz jogosult az ellendrzott szervezet barmely
dolgozdjatdl informacidt kémi, illetve specidlis szakértelmet igénylé esetekben az
ellenérzesi tevékenység lefolytatdsahoz mas szervezeti egységtdl vagy szervezettol
szakértd segitségét igénybe venni.

A bels6 ellen6rzési vezetd, illetve a belsd ellendr hatéskodre az alébbiakra nem terjed ki:

o A koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy irdnyitdsi tevékenységében vald
részvételre;

e Pénziigyi tranzakcidk kezdeményezésére vagy jOvéhagydsdra a belsd ellendrzési
egységre vonatkozdkon kiviil;

e A szervezet barmely, nem a belsd ellenérzesi egység altal alkalmazott munkatérsa
tevékenységének irdnyitasara, kivéve, ha ezek a munkatérsak megbizést kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsd
ellenéroket.

Belso ellendrzési tevékenységre vonatkozo6 standardok

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetk6zi belsd ellenGrzési
standardok, a pénzligyminiszter altal kdzzétett mddszertani Utmutaték és kézikdnyv minta
alapjan, valamint a bels6 ellendrzési vezetd altal kidolgozott €s a koltségvetési szerv vezetdje
altal jovahagyott belso ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.



Bels6 ellen6rokre vonatkozo szakmai etikai kodex

A szervezet belsd ellendrzési kézikdnyvének részét képezi a szervezet belsd ellendrdkre
vonatkoz0 szakmai etikai kddexe, amelyet a szervezet vezetdje hagy jova.

Az etikai kédex vonatkozik minden, az allamhéztartasi belsé pénziigyi ellendrzés keretében
végzett belsd ellendrzési tevékenységet folytatd személyre és szervezetre.

Az etikai kodex megalkotasdnak célja a belsé ellendrzési szakmén bellli etikai kultira
erdsitésének elémozditasa, és a kéztisztviselokre vonatkozod etikai szabdlyokra figvelemmel a
belsd ellen6rok magatartdsi szabélyait rdgzitd olyan kovetelményrendszer feldllitdsa, amelyet
a belst ellendroknek feladatuk ellatasa sorén kovetnilik kell.

Az ellen6rok munkéjénak és magatartasanak mindenkor és minden koriilmények kozott
feddhetetlennek kell lennie. A feladat végzése sordn elkOvetetett hiba, a maganéletben
tanusitott méltatlan viselkedés rossz fényt vethet az é4llamigazgatdsra, az ellenOrzes
rendszerére €s az ellen6rok tisztességére, megkérdbjelezi az ellenérzés megbizhatésagét €s
szakértelmét. Az etikai kodex elfogaddsa, a kdédexben megfogalmazottak betartdsa
ugyanakkor noveli a bizalmat az ellendrdk és munkajuk irant.

Az Aht. 48. § s) pontjdban meghatérozott felhatalmazésa alapjdn, a Belsd Ellendrok
Nemzetkézi Szervezete  standardjainak figyelembe vételével, a pénzligyminiszter az
allamhéztartasi belsd pénziigyi ellendrzesi rendszer koordinacidja, harmonizacioja kereteben
ajanlasként kozzétette a belsd ellendrdk szakmai etikai kddex aldbbi mintdjat.

BELSO ELLENOROK SZAKMAI ETIKAI KODEXE

FEDDHETETLENSEG

A belsé ellendr feddhetetlensége megelapozza az ellendr szakvéleménye iranti bizalmat.

A belsd ellendr:

1. munkéjat becsiilettel, a 1tdle elvérhatd tisztességgel, szakmai gondossaggal,

hozzaértéssel és feleldsséggel vegzi;

2. a vonatkozd jogszabalyoknak ¢€s szakmal kovetelményeknek megfeleléen vegzi

T
munkéjat, alakitja ki szakvélemsens

tartézkodik minden olyvan tevékenységtol, amely jogszabdlyellenes vagy belsé

A 1

szabéalyzatot sért, illetve nem méeltd a belsd ellendrzési szakmahoz;
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4. tiszteletben tartja a szervezet céljait, hozzdjarul azok megvalésulasdhoz, illetve
munkajat a kdzérdek szem eldtt tartdséval végzi.

FUGGETLENSEG, TARGYILAGOSSAG ES PARTATLANSAG

A belsd ellenér minden esetben objektiven, részrehajlds nélkil jar el barmely tevekenység
vagy folyamat vizsgéalatandl az informdcié gylijtése, elemzése, értékelése €s kozlese, valamint
allasfoglalasok kialakitdsa és kozlése soran. A belsé ellendr meg6rzi fliggetlensegét a vizsgalt
szervezettdl, illetve az egyéb kiilsé érdekesoportoktdl. A belsé ellenér minden lényeges ¢s
jelentds koriilményt mérlegelve értékel, véleménye kialakitdsakor nem befolyasolja sajat,

vagy harmadik f€l érdeke.
A belso ellenor:

1. tartézkodik minden olyan tevékenységt6l vagy kapcsolattdl, amely csorbithatja
értékitéletének partatlansagat, illetve amely az ellendrzott szervezet érdekeit sértheti;

2. politikai befolyast6]l mentesen végzi tevékenységét;

olyan, megfeleléen megalapozott és objektiv jelentést készit, amelyben a

kovetkeztetések kizardlag a pénziligyminiszter altal kozzétett belsd ellendrzesi

standardokban foglaltakkal Osszhangban 1év6, megfelelé és elegendd ellendrzeési

bizonyitékokon alapulnak;

L2

4, nem fogadhat el olyan ajandékot, juttatdst vagy jogosulatlan elényt, amely
befolyasolhatja objektiv szakmai véleményének kialakitasat;

i

jelentésében szerepeltet minden olyan lényeges és jelentds tényt, amely biztositia a
vizsgdlt tevékenységrol sz616 ellendrzési jelentés teljességét;

6. mérlegel minden, a vizsgélt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésére
bocsatott informdciét ¢€s véleményt, azonban azok megalapozatlanul nem
befolyasolhatjdk a belsd ellendr sajat kovetkeztetéseit.

TITOKTARTAS

A belsd ellendr bizalmasan kezel minden, az ellendrzés soran tudomasara jutott adatot €s

informécidt. Megfeleld felhatalmazas nélkill ezeket az informaciokat nem hozhatia

nyilvédnossédgra, illetéktelen személyek tudomaséra, kivéve amennyiben az informécid koziése

fo
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jogszabdlyi vagy szakmai kotelessége.

A belso ellendr:

1. a tevékenysége soran tudomdséra jutott informécidkat koriiltekintéen kezeli, azok
megfelelo vedelmérdl gondoskodik;



2. a tudomaséra jutott adatokat, informdéciokat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabalyi eloirdsokkal ellentétes mddon, mas intézmeények, illetve személyek javara
vagy kérdra, az ellendrzétt szervezet érdekeit és a kozérdeket serté modon nem
hasznélhatja fel.

SZAKERTELEM

A bels6 ellenbrzési tevékenységet a belsé ellendr a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok birtokéban latja el.

A belso ellenor:

1. kizérélag olyan ellendrzést végez, amelyhez rendelkezik a szlikséges ismeretekkel,
szakértelemmel és tapasztalattal, vagy gondoskodik megfeleld kiilsé szakérto
bevonasarol;

2. a belsd ellenérzési tevékenységet a pénziigyminiszter 4&ltal kozzétett, a Bels6
Ellenérok Nemzetktzi Szervezetének standardjain alapuld irdnymutatdsokkal,
ajanlasokkal és médszertani Gtmutatokkal 6sszhangban végzi;

3. torekszik szakmai ismereteit, tevékenysége hatékonysagat és mindségét folyamatosan
fejleszteni.

EGYUTTMUKODES

A belso ellendér koteles olyan magatartast tantisitani, amely elésegiti az ellendrok kozdtti €s a
szakman beliili egylittmiikddést €s j6 kapesolatok kialakitdsat.

A belso ellendr:

1. egyiittmiikddés révén eldsegiti a szakmai fejlodest;
2. egylittmukdédik kollégéival.

OSSZEFERHETETLENSEG

Amennyiben a belsé ellendr a vizsgilt szervezet szédmdra tandcsaddsi vagy egyéb nem
ellendrzesi tevékenységet végez, biztositani kell, J

Osszeférhetetlenséghez.

hogy e tevékenysegek ne vezessenek

A belso ellendr:

1. tandcsadds, illetve egy€b nem ellenfrzési tevékenység keretében nem vehet 4t a

: e 1,|

vizsgalt szervezet vezetdjenek hatdskorebe tartozo feleldsséget:
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ensépdt mepdrzi ¢s clkeriill az §sszeférhetetlenség minden leheseéges tormajal
is, hogy elutasit minden ajanddkotr vagy juuatdst, amely befelvasoiz vagy
solhatja fiiggetlenségét és feddhetetlenségét;
eikerdl .-ui"ldCIl olyan kapcsolatol a vizsgalt szervezet v
valamint harmadik féllel, amelv befolvésolhatja vagy ve
4. nem haszndlhatja fel hivawialos pozicidjdr magdncé
<zpesolatokat, amelyek a korrupcid \aszel ét hordozzék
xéiséget ébreszthetnek objektivitdsaval €s fliggetienségév

Rev. 150§ (1) bekezdése alapjén 2 belsd ellendr. illetve
wekintetében Gsszeferhetetlenség all fenn és ezérr nem wveher részt az ellendrzésben,

a) az ellendrzdén szerv. il]ew- VEZY
alkalmazottjdnak a Polgéri T 685

§ b) pontja szerinti kdzeli -
b) kordbban az ellendrzéit szerv, illetve szervezed esgvség vezeidjének
munkaltaidi jogkore ald tartozott, & iogviszony megszingséd! szamiloll narm
éven beliil;
¢) az ellendrizendé szakierilletie! vz
‘program vagy feladar végrehg

i \c‘ru:}OlOCu

a program lezardsat,

illetve a feladat elvégyzésdt k8veid hdrom éven beliil;
d) az ellendrzés térzvilagos lefolviardsa t6le cgvéb okbdl nem véarhatd e

fa

A Ber, 13, § (2) bekezdése alapjan az Gsszeférhetetlenséerdl a belsé ellendrzési vezed,
beisd ellendrzési egyséz vezerdjének szcmélyéf érintd os:.zc’rc_rhcmﬂenscs. eseén a

e udomisdes ,L.r £15] szdmitem

oo

kdliségvetdsi szerv vezeidje. az §3szelérn
mun on bem] hatamz A ddn glicndm, illetve &
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CSENGELE KOZSEGI ONKORMANYZAT ES
CSENGELEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
GAZDASAGI SZERVEZETENEK UGYRENDIJE
Hatalyos: 2015. januér 1-t6l



Csengele Kozségi Onkorményzat és Csengelei Kozds Onkorményzati Hivatal gazdasigi
szervezetének feladatait az Allamhéztartasrél sz6ld 2011. évi CXCV. torvény, valamint a
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011(XIL.31)Korm.rend. alapjan-a Szervezeti s Mikddesi
Szabdlyzat el6irdsait figvelembe véve-a kdvetkezbk szerint hatarozzuk meg.

A gazdasigi szervezet fogalma, az iigyrend célja, tartalma

A 368/2011.(XI1.31.)Korm.rend. 9 § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a gazdasagi szervezet
a koltségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok modositdsdnak, 4tcsoportositasanak es
felhasznalasdnak végrehajtdsaért, a finanszirozési, adatszolgaltatdsi, beszémoldsi és a
pénziigyi, szamviteli rend betartasaért és a koltségvetési szerv €s a hozza rendelt koltsegvetesi
szervek miikodtetéséért, a hasznélatban 1évé vagyon hasznalataval, védelmével Osszefliggd
feladatok teljesitéséért felelOs szervezeti egyseég.
A gazdasdgi szervezet ellatja a tervezéssel, az elbirdnyzat felhaszndldssal, el6irényzat
mébdositassal, az iizemeltetéssel, fenntartdssal, miikbdtetéssel, beruhdzéssal, a vagyon
hasznalataval, hasznositdsdval, a munkaerd-gazdilkodéssal, a készpénzkezeléssel. a
konyvvezetéssel, a beszémoldsi kotelezettséggel, az adatszolgdltatdssal kapcsolatos
feladatokat, a sajat szervezetére €s a fenntartasa alatt 4116 intézményekre nézve.
Az lgyrend célja a torvényi eldirdsok és a helyi sajatossdgok alapjan részletesen
meghatdrozza Csengele Kozségi Onkorméanyzat és a Csengelei K6zds Onkormanyzati Hivatal
szervezete altal elldtandd feladatokat, a vezetbk és a pénziigyi-gazdélkodési feladatok
ellatasaért felelés személyek feladat-és hataskoreit, a helyettesités a belsd és kiilsd
kapcsolattartas rendjét.
Az ligyrend a gazdasdgi szervezet altal ellatandé feladatok végrehajtdsdra vonatkozdan
tartalmaz elGirdsokat, szabalyokat, az ellatand¢ feladatok a kévetkezok:

- az éves koltségvetés tervezése

- az elbirdnyzat felhasznalés, modosités

- az lizemeltetés, fenntartas, mikddtetés, beruhdzas

- a vagyon hasznélat, hasznositas

- a munkaer6-gazdalkodas

- a pénzkezel€s

- a pénzellatas

- a kbnyvvezetés

- a beszédmoldsi kotelezettség, valamint

- az adatszolgéltatés

A gazdalkodassal Osszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes eldirasait a
kovetkezd szabélvzatok rogzitik:
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- szabdlyzat a pénzgazdélkodéssél kapcsolatos kotelezettségvallalds, utalvanyozés,
érvényesités €s ellenjegyzés hatdskori rendjérol

- az eszk0zok ¢s forrasok értékelési szabélvzata
-a készletgazdalkodasi szabalyzat

- az Onkoltségszamitédsi szabdlyzat
A Koltségvetés készitésével dsszefiiggo feladatok

A koltségvetési javasiat eldkészitése

A koltségvetés elokeszitése soran az adott koltségvetési évet megeldzd €v novembereben az
EBR42 rendszerben felmérés keretében rogzitésre keriilnek az dvodai neveléssel,
tanyagondnoki szolgalattal €s a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos létszam-, €s egy€b pénziigyi
adatok (feladatmutatok). A kOznevelés és a gyermekétkeztetéds adatait a koznevelési
intézmény szolgaltatjia. A rogzitésért és a felmérés lezdrdsdért a pénziigyi-gazdalkodasi
feladatokat ellatok a felel6sek. Az adatok az &llami tamogatds alapjat képezik, tehit a
koltségvetés bevételi eldiranyzatainak egy részét a lejelentett mutatdszamok alapjén kapjuk.

A koltségvetési javaslat elokészitése sordn figyelembe kell venni az Allamhéztartési térvény

¢s a végrehajtésérol szolo Kormany rendelet eldirdsait.

A koltségvetés kiadasi eldirdnyzatainak tervezése bézis alapon 11 hénap teljestilési adatai

alapjén torténik figyelembe véve az egyszeri, egyvedileg eléforduld kiaddsokat.

A kiadasok kormanyzati funkciénként keriilnek megtervezésre kiilon minden szerv esetében.

A koltségvetési bevételek tervezésénél is figyelembe vesszik az egyszeri, egyedileg

eloforduld bevételeket. Mivel a betervezett bevételeket kotelezd beszedni, a bevételeket

alatervezzik.

A koltségvetés elkészitésénél hidny vagy tobblet megtervezésére nem keriil sor.

Az elkésziilt koltségvetési javaslatot a Képvisel6-testiilet megvitatja és dontése alapjén

modosithatja.

Az dnkorményzat €s az intézmények eldzetes koltségvetési javaslaténak elokesziteéseert a
¢nziigyvi munkatérsak felelosek.

A koltségvetési rendelet-tervezet dsszedllitdsa

A koltségvetési rendelet-tervezet a Képvisel-testiilet altal elfogadott koltségvetési javaslat
alapjan késziil.

A koltségvetési rendelet tartalmazza az Onkorményzat Ssszevont koltségvetését a kivetkezd
jogeimek szerinti bontdsban

evételek
- mukddési bevételek
- kGzhatalmi bevételek
- tamogatésok kiegészitések
- tdmogatds értékd bevétek
- felhalmozasi céli bevételek

- pénzmaradvény

Kiadasok
-szemé€lyi juttatdsok
-munkaadokat terhel6 jarulékok
-dologi kiadédsok
-ellatottak pénzbeni juttatdsai
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-egvéb miikddési céli kiaddsok

-felhalmozasi tartalék

-miikddeési tartalék
Valamint a rendelet-tervezet tartalmazza az Onkorményzat koltségvetési szerveinek a
koltségvetését.

A koltségvetési rendelet-tervezethez kapcsolodd mellékletek a kdvetkezok:

1, a kiadasi, bevételi eldirdnyzatokat f6bb jogeim-csoportonként dsszevontan €s koltsegvetesi
szervenként

2, a normativ és k&tott felhaszndldsu tdmogatésokat

3, a mikodési és felhalmozasi céli bevételeket és kiaddsokat méregszerien, egymdstol
elkiilonitetten, finanszirozasi miiveletek és fliggd tételek figyelembe vétele nélkiil

4, a felhalmozési kiadasokat feladatonként

5, felhjitasi kiadésokat célonként

6, cél jelleggel nyujtott tamogatasokat

7, szocidlis és gyermekvédelmi kiadasokat

8, bevételek és kiadasok elbirdnyzatait feladatok (6nként véllalt és kotelezd feladatok) szerint
bontdsban §sszevontan €s kéltségvetési szervenkeént létszamkerettel

9, bevételi és kiadasi eldirdnyzatok felhaszndldsi titemtervét

10, finanszirozési célu bevételei eldiranyzatokat koltségvetési szervek esetében

11, tobbéves kihatédssal jaré bevételek és kiaddsok el6irdnyzatait évek szerinti bontasban

A koltségvetési rendelet-tervezetet a jegyzd a pénzligyi-gazdélkodési feladatokat ellato
személyek kozremikodésével késziti eld. A jegyzoO altal elkészitett kdltségvetési rendelet-
tervezetet a kdzponti koltségvetés targyévben torténd elfogaddsa esetén a polgdrmesternek
februar 15-éig, amennyiben az Orszaggytilés naptari év kezdetéig nem fogadta el a kézponti
koltségvetést az elfogaddsrdl szélo torvény hatélybalépését kovetd 45. napig kell
eléterjesztenie a képviseld-testiilet elé.

Kbltségvetési rendelet megkiildése a kiltségvetési szervek részére

A képviselo-testiilet altal elfogadott €s a kiltségvetési rendeletben foglalt €s a kltségvetesi
szervek szédmaéra kotelezGen betartandd elbirdnyzatokrél, valamint a koltségvetes
végrehajtasara vonatkozd szabdlyokrol tdjékoztatni kell az intézményeket-a rendelet rdjuk
vonatkoz¢ részeinek megkiildésével.

A tajékoztatast a rendelet elfogaddsét kovetben, legkésébb 15 napon beliil végre kell hajtani,
amely a pénziigyi eldado feladata.

Elemi kgltségvetés osszeallitasa

Az Onkorményzat koltségvetési rendeletében elfogadott kiemelt elbirdnyzatok Osszegének

ismereteében €s a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo szabalvok figyelembevetelével el kell

késziteni az Onkorményzat €s a hozza tartozo koltségvetési szervek elemi koltségvetesét.

Az elemi koltségvetés a koltségvetési qzvrveknek a bevételeket és kiadacok"* részletes
jogeimenként és tevékenységenkeént tartalmazd a foglalkoztatottak Iétszamara €s Ssszetételére,

a koltségvetés feladatmutatokra is kiterjedd koltségvetése.

=Y

. hivatal az Onkorménvzat €s z k&liségvetési szervek

rvezes modulj aba rogziti fel, majd az adatok a modulbd
KGR program fel¢, amely tovabbitja az adatokat a Magvar Allamki
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Az onkorményzat és a hivatal kdltségvetésének felrbgzitéséért €s az adatok elektronikus
feladédsaért, bekiildéséért a fokonyvi konyveld és az Onkorményzat fenntartdsa alatt 1€v0
intézmeény gazdasagi vezetdje a feleldsek.

Eléiranyzat médositas

Eldiranyzat moédositds az Onkorményzat €s a koltségvetési szervei részére megallapitott
kiadédsi, bevételi, kiemelt- és mas részelbirdnyzatok, illetve koltségvetési létszamkeret
novelése vagy csokkentése.

Koltségvetési eldiranyzat-dtcsoportositasnak mindsiil a kéltségvetés bevételi, illetve kiadasi
f66sszegének véltozatlansdga mellett, egyvidejli eldiranyzat csokkentéssel és noveléssel
végrehajthatd modositas.

Az Allamhiztartds szémvitelének 4talakuldsa kovetkeztében havonta el kell végezni az
el6irdnyzat modositasokat. A Képviseld-testillet a 117/2014(XI1.17.)Onk. hatérozatédban
felhatalmazta a polgarmestert, hogy sajat hataskorében eljarva engedélyezhesse az eldiranyzat
moédositdsokat. A polgdrmester az elvégzett eléiranyzat médositasokat a Képviseld-testiilet
soron kdvetkezd rendes iilésen terjeszti be, mivel koteles azokrdl beszamolni.

A jovahagyott el6iranyzatokon beliil a reszelbirdnyzatok modositdsarél-a Kormany
rendeletben, valamint az Onkormdnyzat altal meghatérozott kivételekkel a koltségvetési
szervek vezetdi sajat hatdskoriikben donthetnek. A sajat hatédskdrben torténé €s a képviseld
testiilet dltal jovéhagyott eldiranyzat médositésokat a f6kdnyvi kényveld végzi el.

Az elbirdnyzat méddositasrol szolo elbterjesztés elkészitéséért a pénziigyi eldado felelds.

Az iizemeltetési, fenntartasi és mikddtetési feltételek biztositdsdhoz kapesolédo
feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett feladatok végrehajtaséért a Csengelei Kozos
Onkorményzati Hivatal koztisztviseldi, a jegvzd, illetve az intézményvezetdk felelosek.

Vagyongazdalkodassal kapesolatos feladatok

Az Onkorményzat vagyonnal wval¢ gazdalkoddsdnak, valamint a vagyon kezelésével
sszefiggd feladatokra vonatkozd alapveté szabilyokat az Allamhéztartssi torvény, a
Nemzeti vagyonrdl sz6ld 2011. évi CXCVL torvény, valamint az 6nkorményzat vagyonarol
$2616 5/2013(V.06)Onk.rendelete tartalmazza.

Az Onkorményzat vagvonanak folvamatos, naprakész nyilvantartasat a
vagyonnyilvantartasért felelds személy végzi nyilvantartd kartonok segitsegével.

Az Onkorméanyzat eszkdzeit és azok forrasait az dllamhéztartas szervezetei az allamhéztartas
szamvitelérél szold 4/2013(1.11.)Korm.rend., a szamlarend, valamint a bizonylati rend és a
bizonylati rend és bizonylati album el6irdsai szerint kell nyilvantartani.

Az dnkorményzati vagyon részét 1( pe z0 torzsvagyont a tdbbi vagyontdl elkiilonitetten kell

szémvitelileg nyilvéntartani a tdrgvi eszkz8krdl késziilt vagyonnyilvantartdsban.
A tdrzsvagyont
- a forgalomkeptelen ©s kizérdlagos nemzetgazdaségi szempontbol kiemelt

jelentdségii
- korlatozottan forgalomképes vag
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A vagyont a zérszémadéshoz csatolt vagyonkimutatasban kell bemutatni.

A vagyvonkimutatatast a 4/2013(1.11.)Korm.rendelet , valamint az énkormanyzat rendeletében
foglaltak alapjan kell 6sszeéllitani.

A vagyonéllapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatdsban be kell mutatni. A
vagyonkimutatdsban az énkorményzat tulajdonaban szereplé ingatlanokat tételesen -értékben
és mennyiségben- szerepeltetni kell. A vagyonkimutatdshoz sziikséges adatok
Osszegylijtéséért, valamint a vagyonkimutatas Osszedllitidsaért a vagyonnyilvantartd szemely a
felelds

Az értékben nyilvéntartott vagyontdrgyakban bekdvetkezett valtozasokrol a vagyonkezelési,
nyilvéntartasi feladatokat ellatd munkatars koteles téjékoztatni a konyvviteli nyilvantartast
vezetd fokonyvi kdnyveldt.

Ingatlanvagyon nyilvantartds és adatszolgaltatas

Az Onkorményzat tulajdondban 1évé ingatlan vagyonrél az onkorményzatok tulajdondban
1évo ingatlanvagyvon nyilvantartasi és adatszolgaltatas rend;érél $z010
147/1992(X1.06)Korm.rend. és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell
folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszteren a véltozésok atvezetését €s az adatszolgaltatdsok teljesitését az
ingatlan vagyonnvilvéntartdst vezetd személy végzi. Az Onkorményzat ingatlan
nyilvantartdsat E-Kata ingatlan nyilvéntarté rendszerben végezziik.

Az ingatlankataszter és a fOkonyvi konyvelés adatait negyedévente, de legalébb a
koltségvetési beszamold elkészitését megelézden egyeztetni kell.

Munkaerd és bérgazddlkodds

A Csengelei K6zds Onkorméanyzati Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a jegyzéd gvakorolja a
munkaltatéi jogokat.

A Csengele Kzségi Onkorményzat vonatkozasdban a munkaltatdi gyakorlésa a polgdrmestert
illeti meg.

A kinevezéssel, atsoroldssal, munkaviszony megsziintetéssel kapcsolatos feladatokat a
munkaiiggvel foglalkozo személy latja el.

A Csengele Kozségi Onkorményzat, a Csengelei K6z6s Onkorményzati Hivatal és a Magvar
Allamkincstar kozdtt-a létszdm és  bérgazdalkodasra vonatkozd- a folyamatos
munkakapcsolatot a munkatigyi feladatokat ellato, valamint a bérszamfejtoi feladatokat ellatod
személyek biztositjak.

A munkatigyi feladatokat ell4té személy tovabbitja a Magyar Allamkincstarhoz mindazokat a
-rendelkezéseket

-jelentéseket

-okmanyokat

amelyek az illetmények térsad
kozvetlentil vagy kozvetve kiha

lombiztositési ellatdsok €s egyéb jaranddsigok folvositédséra
assal vannak.
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A munkaviszony Iétesitésére, me egsziintetésére  vonatkozd okmény okat és béz‘}(;naiés‘z
rendelkezéseket legkesobb ?.é.rg;f 10 15-¢ig kell a \Ia ar Allamkinestarhoz megkiild :
Kozponti Illetményszamfejtési rendszerben rogziteni (K'R)

veb kiilén juttatésok szdmfejtése a KIR3 programban torténik.
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A munkavéllalék személyi, csalddi és szolgdlati adataiban bekdvetkezett valtozadsokat a
Magvar Allamkincstarhoz minden esetben be kell jelenteni.

A munkaiigyl feladatokat elldté személynek az itt nem érintett kérdésekben a Magyar
Allamkinestdr altal kialakitott szabélyok szerint kell eljdrnia, az adatkdzlés, véltozés
bejelentés sorén a Magyar Allamkincstar 4&ltal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell
alkalmaznia.

A nyilvéntartasokat Ugy kell vezetni, hogy azok alkalmasak legyenek az elSirdnyzat-
felhasznélas figyelemmel kisérésére, a beszamolasi kotelezettség teljesitéséhez sziikseéges
adatok elodllitasara, valamint statisztikai adatszolgéltatésra.

A kéltségvetés végrehajtasdval Gsszefiiggo feladatok
Gazddlkodoi jogkdrdk szabdlyozdsa

A gazdalkoddi  jogkorok — szabdlyozdsat a  pénzgazddlkoddssdl  kapcsolatos
kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités és ellenjegyzés hataskédri rendjérdl szold
szabalyzat tartalmazza.

Pénzeszkizik kezelése

A pénzeszkozOk kezelésére vonatkozé szabélyokat részletesen a Pénzkezelési szabalyzat
rOgziti.

Csengele Kozség Onkorményzata, a Csengelei Kozos Onkorményzati Hivatal
koltségvetésének végrehajtidsa soran jelentkezd bevételeket és a teljesitendd kiadasokat a
K&H Bank Zrt. Kiskunmajsai fidkjandl vezetett bankszdmlén €s a hézipénztdrban kell
kezelni.

A bankszémlavezetésre vonatkozd szabélyokat az Allamhéztartédsrdl szdlé torvény és a
veégrehajtasara vonatkozo Kormany rendelet szabalyozza.

A koltségvetési gazdéalkodédssal és a pénzelldtdssal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
bankszamaén kell bonyolitani.

A szémlén 1€v0 szabad peénzeszkoztk a szamlavezetd pénzintézetne] helyezhetdk el.

A bankszamlédkon kezelt pénzeszktzok felett a rendelkezési jogot pénzkezelési szabalyzatban
meghatdrozott személyek gyvakoroljak.

A bankszdmla pénzforgalmanak bonyolitdsa sorédn a szamlérol kiadést csak a szakmai

11»51tessel ellatott, szabalyos mellékletekkel felszerelt (kételezettségvalialas, ellenjeg}'zés)
rényesitett €s utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil atutalési

megblzas nem intézhetd.

A pénzforgalom bonyolitdsardl a bankkal bankszamla-szerzédést kell kiini. A bankszédmla

feletti rendelkezés az alairds bejelentd kartonon kell a bankhoz bejelenteni, amelyen meg kell

hatarozni az alédirdsra jogosult személyek sorrend;jét is.

A készpénzforgalom elsGsorban a hdzi pénztirban megy végbe. A készpénzen kiviili

Denzmrgalom (atutalas, beszedési megbizéds) a szémlék, szerzddeések, megédllapodasok ¢s
egveb okményok alapjan a bankszamlan trténik.

A1

A keszpénzfizetés a pénztaros feladata.
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ntézmeények pénzellatisa

Az Onkorméanyzat kiltségvetése tartalmazza az OSnkorményz
felhasznalasat.



Az intézmények finanszirozdsa netté mddon torténik, azaz az intézményt megilletd havi
finanszirozasi keretb6l levonjuk a személyi juftatdsokat ¢&s jarulékokat. Az
intézményfinanszirozas elszamolésa brutté mddon térténik.

Csengele Kozség Onkorményzata a Csengelei K&zds Onkormanyzati Hivatal és a Csengelei
Szivarvany Ovoda és Egységes Ovoda-Boleséde finanszirozasérdl gondoskodik, a
koltségvetési szervek a finanszirozast havonta 1/12 részekre elosztva kapjak meg.

A koltségvetési szervek pénzellatdsardl vald gondoskodds az utaldssal megbizott
koztisztviseld feladata.

Koltségvetésbdl nyujtott  tdmogatdsok elszdmoltatdsdra, szerzédések, tdmogatdsok
kdzzétételére vonatkozo eloirdsok

A civil, illetve nonprofit szervezetek tdmogatésérdl megéllapodasok kot az Onkorményzat
tamogatott szervezetekkel, a tdmogatas Osszegét csak a megéllapodasban rogzitett célokra
lehet felhasznalni.

A tdmogatas felhaszndldsarél a szervezetek legkésébb a térgyévet kovetd €v januar 31.
napjaig kotelesek elszdmoldst benyujtani (hiteles szémlamaésolatok). Amennyiben a
tdmogatott szervezet a beszdmoldsi kotelezettségének hataridére nem tesz eleget, a
kotelezettség teljesitéséig a tdmogatést fel kell fliggeszteni.

A megéllapodasok elkészitéséért €s a benyyjtott elszamoldsok ellendrzéséért a pénziigyi
el6ado a felelds.

Szdmviteli nyilvintartdsok vezetése

A szamviteli nyilvantartdsok vezetésére vonatkozd szabdlyokat részletesen a Bizonylati
szabélyzat tartalmazza.

A szémviteli nyilvéntartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli tOrvény €s az
4llamhéztartasi szamvitelr6l sz616 kormany rendelet szerint meghatdrozott alapelveket.
Minden gazdasdgi eseményr6l, mely megvaltoztatia az Onkorményzat eszkdzeinek és
forrdsainak éalloményat vagy Osszetételét bizonylatot kell kidllitani. A szédmviteli
nyilvéntartasokba csak szabdlyszerlien kidllitott bizonylatok alapjan lehet az adatokat
bejegyezni.

A bizonylatokat 8 évig meg kell Orizni.

Szigoru szamadasi kotelezettség alé kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat
-amelyeknek az illetéktelen felhaszndlasa visszaélésre adhat alkalmat

-amelyekért nyomtatvany értékét meghaladé vagy nvomtatvanyon szerepld névértéken
megfelelé ellenértéket kell fizetni

-készpénzkezelésé¢hez kapesolodo nyomtatvanyokat.

A szigori szamadasu nyomtatvanyok felhaszndld koteles a rontott példanyokkal is
elszédmolni.

A szigori szémadést nyomtatvanyok nyilvantertdsanak vezetése a pénztdros feladata. A
szigord szamaddsa nyomtatvanyok korét a bizonylati szabélyzat tartalmazza.

A konyvviteli nyilvantartast a CGR program Fokdnyv moduljénak segitségével végezziik.

Az analitikus nyilvantartasok vezetése a CGR program Pénziigy moduljén keresztiil tdrténik.

Adatszolgdltatds

Az allamhaztartas végrehajtasarol sz0l6 Kormény rendelet alapjan Csengele ,
Onkorményzatanak és a Csengelei Ko6zos Onkorménvzati Hivatalnak gazdélkodésanak

alakuldsard! az alébbi adatszolgdltatasi kotelezettségel vannak

Adatszolgaltatas
Idokozi koltségvetési jelentés havonta és a pot kovetd nonap 20. napj 1g

koltsegvetesi €v tizenkét hdnapjard] k] égve iési évet kovetd februdr 5-éig

(9°4]



lddkdzi merlegjelentés

A Stabilitasi tv. 3-a szerint, a targyidoszak
arolsd napjan fennallé adosségot keletkezterd
Ggvietek aktudlis és a koltségvetési év

december 31-ei allomanyaro! o

Az idokozi koltségvetési jelenmtés és a mérlegjelentések sszedllivasagrt és a Magyar
Allamkincstarhoz torténé tovabbitasaért a fokényvi kényveld felelos.

Kiltségvetési beszdmold dsszedllitdsdval kapcsolatos feladatok

A 4/2013.(1.11.) Korm.rendelet 7.§ (1) bekezdése alapjan a gazdalkodasrol kényvvviteli zarlat
oran keszitett fokdnyvi kivonattal, valamint leltarral aldtémasziott eves koltségvetési
beszamolot kell készitenie a koltségvetési szerveknek.

il

Zarszamadas

A zarszamadas elkészitéséhez az Allamhdztartasrél sz016 torvény és a végrehajtasard! szolo
Kormany rendelet eloirasit kell figyelembe venni.

A gazdalkodasrol a koltségvetési szervek éves beszamoldt kdtelesek késziteni.

A zarszémadasi rendelet-tervezetet elkészitéséért a jegvzd felelés. A zarszamadasi
renceletet polgdrmester terjeszti be a Képviselo-testillet elé. tgy hogy a rendelet a
beterjesztést kovetd 30 napon beliil, de legkésébb a koliségvetési évet kévetd 6tddik honap
utolsé napjaig hatdlyba Iépjen.

A zérszamadasi-rendelet-tervezet Gsszeéllitdsa a pénziigyi munkatdrszk feladata,

A zarszamadéast az Osszehasonlithatosdg érdekében a kéliségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell Osszedllitani és hatarid6ig el kell késziten.

Az Onkormanyzat fenntartdsa alatt allé koltségvetési szerveknek a zarszamadassal
Kapcsolatosan adalszolgéltatdsi kotelezettségiik van.

Zaro rendelkezések

A szabalyzatot érintd modositasok atvezetése a pénziigyi-gazdalkodédsi feladatokat ellatd
scemélyek feladata. A véltozésok 4tvezetése a szabilyzat hatalya alé tartozok valtozas
o¢jelentése alapjan torténik, amelyet valtozds bekovetkezéstdl szamitott 15 napon beliil
jelezniiik kell.

Jelen szabalyzat 2015. 01.01. napjat6l 1ép hatalvba.

Csengele, 2014.12.15.

Polgarmester




Megismerssi nvilatkozat

A Csengelei K6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezetének iigyrendjében foglaltakat

megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sordn kételes vagy

betartatni.
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CSENGELEI K6z0s ONKORMANYZATI HIVATAL
PENZUGYI IRODA
24 6765 Csengele, Petdfiu. 13.
& 62/586-574, fax: 62/586-578
E penzugy@csengele.hu

Csengelei Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ 5.szamn fiiggeléke
A K6zos Hivatal munkakotei, a munkakori leirdsok

A Csengelei Kozos Onkorményzati Hivatal alkalmazdsban 4116 dolgozdk:
Csengelei kirendeltség: 7 £6 kéztisztviseld

Pusztaszeri kirendeltség: 4 £ koztisztviseld
1 6 tigykezeld

A munkakoéri leirdasok minden dolgozoé személyi anyagéban talélhatdak.
A munkaiigyes anyag naprakész vezetéséért a munkaiigyi el6ad¢ a felelds.

Csengele, 2015. aprilis 10.

Dr. Toth Tibor
Jegyz6

Valtozésok:
1. 2015.08.01-t6] a Pusztaszeri Kirendeltségen 1 & (Kecskeméti Eva) koztisztviseld
alkalmazasba kertilt.
2. 2015.09.01-t6] a Csengelei Kirendeltségen 1 {6 (Katonédné Szab¢ Ildiko) koztisztviseld
alkalmazésba kertilt.
2015.10.25-t6] a Pusztaszeri Kirendeltségen 1 {6 (Huszka Imréné) nyugdijba vonult.
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