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2017. EVI

BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

Hatalyos: 2017. januar 2. napjatol



BEVEZETES

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 70. § (1) bek., il-
letve a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérol szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 15. § (1) bekezdése értelmében a
belso ellendrzés kialakitasarol és megfeleld miikddtetésérdl és fiiggetlenségének biztositasarol
a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. Ennek értelmében a belso ellendrzés mii-
kodtetéséhez sziikséges forrasokat biztositani kell.

Kazincbarcika és Vonzaskorzete Tobbeéla Onkormanyzati Kistérségi Tarsulashoz (tovabbi-
akban: KVTOKT, Tarsulas) tartozo onkormanyzatoknal, azok teriiletén miikod6é nemzetisé-
gi onkormanyzatoknal belsé ellenorzési tevékenységet, illetve tanacsadoi tevékenységet
(Aht 3. § ¢) pont, Bkr. 1. § (2) bek. a) pont) a Tarsulas belsé ellenérei végzik.

A Bkr. 17. § (1) bekezdése szerint a belsd ellendrzési tevékenységet a koltségvetési szerv ve-
zetje altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv alapjan kell végezni. A KVTOKT Bels6
Ellendrzési Kézikonyvét (tovabbiakban: Kézikonyv) a belsd ellendrzési vezetd késziti el, amit
a Tarsulasi Iroda elndke hagy jova. Jelen kézikonyv a tarsult onkormanyzatok részére rendel-
kezésre all, a belsé ellenérzési tevékenységet a kistérség teriiletén a belsd ellenérok ennek
alapjan végzik. A Kézikonyvet — a Bkr. 17. § (4) bek. alapjan — a bels6 ellendrzési vezetd
évente, a targyévet kovetd ho januar 31-ig aktualizalja.

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY

A Bkr. 17. § (2) bek. b) pontja szerinti bels6 ellendrzési alapszabaly meghatarozza a belsd
ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait.

A belsé ellenérzési feladatok kozos ellatasara tarsult 32 telepiilési Onkormanyzat:
Alacska, Alsoszuha, Alsotelekes, Banhorvati, Berente, Dédestapolcsany, Dovény, Fels6kele-
csény, FelsOnyarad, Felsotelekes, Imola, 1zs6falva, Jakfalva, Kazincbarcika, Kano, Kurityan,
Malyinka, Mucsony, Nagybarca, Ormosbanya, Ragaly, Rudabanya, Rudolftelep, Sajogalgoc,
Sajoivanka, Sajokaza, Szuhafd, Szuhakallo, Tardona, Trizs, Vadna, Zadorfalva, Zubogy.

A belsé ellendrok a tevékenységiiket a fenti onkormanyzatoknal, azok teriiletén mikodo
nemzetiségi onkormanyzatoknal ¢és azok intézményeinél, tovabba ,,tobbségi irdnyitast bizto-
sito befolyasa alatt miikodo gazdasagi tarsasagainal, kozhasznll tarsasagainal, valamint a cél-
jelleggel juttatott tamogatasok felhasznalasat a kedvezményezett szervezeteknél ” végzik.

A belso ellendrzési tevékenységet a Tarsulasnal két f6 kozalkalmazott végzi, akik koziil az
egyik f6 belsé ellenérzési vezetdi feladatokat lat el.

A Tarsulasnal belso ellendri tevékenységet az a személy lathat el, akinek szakmai képesitése
megfelel a 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet 1/A. § (1) bek. eldirasainak, illetve bels6
ellenérzési vezetdi feladatot az a személy, aki legalabb Otéves szakmai gyakorlattal
rendelkezik (Bkr. 15. § (9) bek.). A bels6 ellenérnek rendelkeznie kell regisztracioval (Aht.
70. § (4) bek.), tovabba a 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet 7. § szerint eldirt ABPE 1. és
kétévente ABPE II. tovabbképzést teljesitenie kell. A kotelezd tovabbképzések teljesitéséhez
a feltételeket a Tarsulas biztositja.



A bels6 ellenérok munkarendje:
- hétf6tol - csitortokig: 7.45-t61 — 16.30-ig,
- pénteken: 7.45-t61 — 12.45-ig.

A Tarsulas székhelye szerinti dnkormanyzat, Kazincbarcika Varos Onkormanyzata, a bels6
ellendrok részére hivatali helyiséget, telefon és internet elérhetOséget biztosit. A Tarsulas a
belso ellendrok irodajaban szamitogépeket, nyomtatot és jogtar elérhetéséget biztosit.

A KVTOKT a belsé ellendrok munkajahoz targyi feltételként a Tarsulds tulajdondban 1évé
KCM-095 forgalmi rendszamu OPEL Astra tipust személygépkocsit biztositja. Az ellenérok
a gépkocsi vezetéséhez az Elnok engedélyével rendelkeznek, amit a munkajukhoz sziikség
szerint igénybe vesznek. A gépkocsi tarolasidhoz Kazincbarcika Varos Onkormanyzata garazst
biztosit. Amennyiben nem all rendelkezésre a személygépkocsi, az ellendrzés helyszinének
megkozelitésére — az EInok engedélyével — sajat személygépkocsit vehetnek igénybe.

A Bkr. 18. § (1) bekezdésében elbirt funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fiiggetlenség
biztositasa miatt a belsé ellendrzés szakmai iranyitasat a belsé ellenérzési vezetd végzi, a
munkaltatoi jogokat az Elnok gyakorolja. A belsd ellenérdk helye a KVTOKT szervezetét
bemutato szervezeti abran:

Tarsulasi Tanacs

A 4 Y

Pénziigvi Bizottsag Elnok

Belso ellenorzési vezeto
Bels6 ellenor

A KVTOKT belsé ellenérei tevékenységiiket a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkdzi belsd
ellendrzési standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok, a jovaha-
gyott Belsé Ellendrzési Kézikonyv és a belso ellendrzési vezetd szakmai Gtmutatdsa alapjan
végzik. A belsé ellendrok a tevékenységiik végzése soran az ellendrzési feladatnak és célnak
legjobban megfelelé vizsgalati eljarasokat és modszereket valasztanak, melyek a kitlizott
ellendrzési célnak vannak alarendelve.

A Belso ellendrok altal végzett ellenérzések tipusai:

a) A szabalyszeriiségi ellendrzés soran vizsgaljuk, hogy az adott szervezet miikodésénél meg-
felelen érvényesiilnek-e a jogszabalyok.

b) A pénziigyi ellendrzés soran az adott szervezet pénziigyi elszamolasait és szamviteli nyil-
vantartasait vizsgaljuk.

C) A rendszerellendrzés az iranyitasi, végrehajtasi, pénziigyi-lebonyolitasi, beszamolasi és
ellendrzési rendszerek vizsgalatara iranyul.

d) A teljesitmény-ellendrzés a miikodés gazdasagossaganak, hatékonysaganak és eredményes-
ségének vizsgaljuk az adott szervezetnél.



e) Az informatikai rendszerek ellendrzése a miikkodtetett rendszerek teljességének, megfelels-
ségének €s zartsaganak vizsgalatara iranyul.

A rendszerellenérzés cimén végziink atfogéd ellenérzést, mely tartalmédban meghatdrozott

1d6szakra vizsgélja az adott szervezet mikodésének egészét, az alabbiak szerint: az intézmény

felépitésének és szabalyozottsaganak értékelése, a koltségvetésben tervezett bevételek és ki-

adasok alakulasa, a személyi juttatasok és 1étszamgazdalkodas, a targyi eszkoz- és készletgaz-

dalkodas, a szamviteli és beszamolasi tevékenység rendszerének ellendrzése.

A tarsult 6nkorményzatok igénye szerint az atfogé ellendrzés feliigyeleti jellegii ellendrzés-
ként is megvalosulhat, amely maximum 3 évre terjed ki.

Ezen kiviil a feliigyeleti jelleghi ellendrzés téma vizsgalat keretében is megvalosulhat. A fel-
tigyeleti jellegli témavizsgalat soran valamennyi Onkormdanyzati fenntartasi intézménynél
valamely részteriilet ellendrzése valosul meg.

A belso ellendrok a — a vizsgalt szervezet vezetdjével vald egyeztetés utdn — utdvizsgalat
keretében az intézkedési tervekben foglaltak megvalosulasat és hatékonysagat ellendrizhetik.

Az onkormanyzatok felkérései alapjan — amennyiben a soron kiviili ellenérzésekre €s tanacs-
adoi tevékenységben a Munkatervben biztositott szakértdi napok szdma lehetdvé teszi — so-
ron Kkiviili ellen6rzés indithato. A felkérés teljesitésérol az Elnok dont a belsd ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével.

Az onkormanyzatok felkérései alapjan — szakképesitésiiknek megfeleléen — a belsd ellenérok
tanacsado tevékenységet (Bkr. 21. § (4) bek.) végeznek. A felkérés teljesitésérdl az Elnok
dont a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével.

Sziikség esetén Kiilsé szakérté bevonasara kertilhet sor, amit a bels6 ellendrzési vezet6 kez-
deményezésére az Elnok engedélyez. A szakértdvel kotott megallapodasban rogzitik a vég-
zend6 feladatot, annak dijazasat és a végrehajtas idGtartamat. A bevont szakértd jelen kézi-
konyv eldirdsai alapjan hajtja végre a megallapodasban meghatarozott tevékenységet.

BELSO ELLENOROK SZAKMAI ETIKAI KODEXE

A belso ellendr €s a belso ellendrzési vezetd a belso ellendrzési tevékenység végzése sordn az
alabbi Etikai Kédex szabalyait betartja (Bkr. 17. § (3) bek.):

a) Feddhetetlenség:
A belsé ellendérnek feddhetetlennek kell lennie, mivel az megalapozza az altala készitett szak-
vélemény iranti bizalmat.

b) Fiiggetlenség, targyilagossag, partatlansag:

Barmely tevékenység vagy folyamat vizsgalatanal, adat gyiijtése, elemzése, értékelése koz-
ben, valamint allasfoglalas kialakitasa és kozlése soran targyilagosan, részrehajlas nélkiil kell
eljarnia.

c) Titoktartas:
A belsd ellendr bizalmasan kezel minden, az ellenérzés soran tudoméasara jutott adatot és in-
formaciot. Megfeleld felhatalmazas nélkiil ezeket az informécidkat nem hozhatja nyilvanos-



sagra, illetéktelen személyek tudomasara, kivéve amennyiben az informacio kozlése jogszaba-
lyi vagy szakmai kotelessége.

d) Szakértelem:

A belso ellendr a tevékenységét a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek, szakértelem és
tapasztalatok birtokaban latja el.

e) Egyiittmiikodés:
A belsd ellendr koteles olyan magatartast tantsitani, amely eldsegiti az ellendrok kozotti és a
szakman beliili egylittm{ikodést és j6 munkakapcsolatok kialakitasat.

f) Osszeférhetetlenség:

A Bkr. 20. §-ban rogzitett 6sszeférhetetlenségi szabalyokat kell alkalmazni. Amennyiben az
Osszeférhetetlenség a belsd ellendr tekintetében meriil fel, errdl a belsé ellendrzési vezet6t
haladéktalanul értesitenie kell. Ha a fenti jogszabaly szerinti Osszeférhetetlenség a belsé el-
lendrzési vezeténél meriil fel, arrdl az Elnokot kell azonnal értesiteni. Az elsé esetben a belso
ellendrzési vezetd, a masodik esetben pedig az Elndk 10 napon beliil az §sszeférhetetlenségrol
hataroz. A hatarozat kiadasaig, illetve az 0sszeférhetetlenség megallapitasa esetén az érintett
belsé ellendr, illetve a belsé ellendrzési vezetd az adott vizsgalatban nem vehet részt.

BELSO ELLENORZESI VEZETO FELADATAI

A belso ellendrzési vezetd — kockazatelemzés alapjan — stratégiai ellendrzési tervet készit
négy éves iddszakra, kiilon a Kistérség székhelytelepiilésére és kiilon a tobbi Onkormanyzatra.
Az illetékes onkormanyzat jegyzdje a stratégiai ellendrzési tervrdl irasban véleményt alkot.

A belso ellendrzési vezetd az éves belso ellendrzési terv megalapozasahoz minden évben — az
el6z6 év december 31-¢ig — Munkaid6 mérleget (Bkr. 32. § (2) bek.), illetve képzési tervet
(Bkr. 22. § (2) bek. ¢) pont) készit, melyeket az EInok hagyja jova.

A belsé ellendrzési vezetd kockéazatelemzes alapjan elkésziti a belsd ellendrzési tervjavaslatot,
amit az adott Odnkormanyzat jegyzdje véleményez. A tarsult onkorményzatok képviseld-
testiiletei a belsd ellendrzési tervet targyév december 31-ig hatarozattal fogadjak el (Matv.
119. § (5) bek.).

A Munkaidé mérleg és a képvisel6-testiiletek altal elfogadott belsé ellenérzési tervek alapjan
a belsd ellendrzési vezetd iitemezi és Osszehangolja a belsd ellendrzések lebonyolitasat, en-
nek érdekében éves munkatervet is készithet.

A bels6 ellendrzési vezetd a targyévben végzett belsd ellendrzésekrdl, tanacsadoi tevékeny-
ségroél az onkormanyzatok részére Eves ellenérzési jelentést, éves osszefoglalé ellendrzési
jelentést készit, amit a targyévet kovetd februar 15-ig az illetékes jegyz6 részére megkiild. Az
onkormanyzatok képviseld testiiletei az éves ellendrzési jelentést €s az éves Osszefoglalo el-
lendrzési jelentést legkés6bb a zarszamadassal egyiitt fogadjak el.



A BELSO ELLENORZES ELJARASI SZABALYAI

A belsé ellendrok a vizsgalatokat a jovahagyott éves Munkaterv alapjan folytatjak le, illetve a
tarsulasban résztvevo dnkormanyzatok felkérésére (soron kiviili ellenérzések).

A helyszini vizsgalatok megkezdése elott legalabb harom nappal az ellendrzott szervezet ve-
zet6jét szoban vagy irasban értesiteni kell. Az ellendrzés megkezdésérdl Ertesité levél késziil,
melyet a belsé ellenérzési vezet6 ir ala (1. sz. melléklet). Az értesitélevélhez iratjegyzék csa-
tolhato.

A vizsgalat megkezdésekor a belsé ellendrzési vezetd az ellenérzéssel megbizott belsé ellen-
6r(0k) részére megbizolevelet allit ki (2a. sz. melléklet). A megbizolevél tartalmazza a Bkr.
34. § (2) bek.-ben foglaltakat. Amennyiben a vizsgalatvezetd a belsd ellendrzési vezetd, a
megbizolevelet a koltségvetési szerve vezetdje (Bkr. 34. § (1) bek.) irja ala (2b. sz. melléklet).
Amennyiben ellenérzés kozben sziikségessé valik, megbizdlevél tovabbi ellendr részére is
kiadhato.

A vizsgélatvezetd a vizsgéalat megkezdésekor ellendrzési program tervezetet készit, amit a
helyszini ellendrzés soran — a vizsgalt teriilet sajatossagainak és igényeinek figyelembe véte-
lével — harom napon beliil véglegesit. A programnak tartalmaznia kell a Bkr. 33. § (2) bek.-
ben rogzitetteket.

A végleges ellenérzési programot a belsé ellenérzési vezetd hagyja jova, melynek egy pél-
danyat az ellendrzott szervezet vezetdjének a vizsgélatvezetd vagy a belsé ellendr (ha egyediil
van a vizsgalatban) ad at (3a. és 3b. sz. mellékletek). A program modositasat a vizsgalatveze-
td kezdeményezi és azt a belsd ellendrzési vezetd hagyja jova. Amennyiben a vizsgalatvezetd
a belso ellendrzési vezetd, a programot €s annak modositasat a belsd ellendr (Bkr. 33. § (2)
bek.) fogadja el (3c. sz. melléklet). A bels6 ellendrzési vezetd feliigyeli az ellenérzési prog-
ram végrehajtasat.

Amennyiben az ellendrzési programban rogzitett hataridd nem tarthato, a vizsgalatvezetd — az
indokok megjeldlésével — irasban kezdeményezheti a vezetdnél a vizsgalat iddtartamanak
meghosszabbitasat, illetve a megbizolevél és ellendrzési program ennek megfelelé modosita-
sat.

A belso ellendr az ellendrzés targyat, megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalma-
z0 ellendrzési jelentést készit (4a. és 4b. sz. mellékletek). A jelentéssel szemben meghataro-
zott szerkezeti €s tartalmi elvarasok:

- A jelentés bevezetd része tartalmazza az ellendrzés programban rogzitett kovetelményeket.

- A bevezetd részt kovetik a tomor, 1ényegre tord, megfelelden aldtamasztott megallapitasok,
(Iehet6leg max. 5-6 oldal).

- A jelentés végén vezet6i osszefoglalo tartalmazza a fObb megallapitasokat €s kovetkezteté-
seket, illetve a megallapitasokhoz kapcsolodo javaslatokat. A megallapitasokat €s kovetkez-
tetéseket tomor, Iényegre toré modon kell megfogalmazni (lehetdleg max. 1 oldal).

- A jelentéshez — a megallapitasok alatamasztasara — mellékleteket lehet csatolni, melyek
szama lehet6leg ne haladja meg a tizet.

- A jelentés elkészitéséért, a levont kovetkeztetésekért a vizsgalatvezetd, a megallapitasok
valodisagaért és alatamasztasaért a vizsgalatot végzok a feleldsek.



A vizsgalatot végzo belso ellendr(6k) altal alirt jelentés tervezetét megkiildi a bels6 ellendr-
z¢€si vezetd a vizsgalt szervezet vezet6jének. A jelentés tervezethez zaradékot (5/a. sz. mellék-
let) kell csatolni, melyben a belsé ellendrzési vezetd felhivja a figyelmet arra, hogy a jelentés
tervezet kézhezvételét6l szamitott 8 munkanapon beliil arra észrevételt lehet tenni. Az ellen-
Orzott szerv képviseldje a zaradékon nyilatkozik arrél, hogy észrevételt kivan-e tenni, vagy
¢észrevételt nem kivan tenni.

Amennyiben az ellenérzott szerv képvisel6i a megallapitasokat vitatjak, akkor az észrevételrél
a belsd ellendrzési vezetd bevonasaval egyeztetd megbeszélésre keriil sor. Az észrevételek
elfogadasarol vagy elutasitasarol a vizsgalatvezetd dont és ennek megfelelden a jelentés mo-
dositasra keriil. Az ellendrzott szerv vezetdjének észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd vala-
szat az ellendrzési jelentéshez csatolni kell.

A végleges ellenérzési jelentést — miutan azt a belsé ellendérzési vezetd jovahagyta és vizsga-
latot végzo ellendr(6k) alairtak — a belsé ellendrzési vezetdé megkiildi az ellendrzott szerv ve-
zetdjének. Az ellendrzési jelentésbdl a jegyz0, a polgdrmester és az ellendrzott szervezet vagy
tarsasag vezetdje kap egy-egy példanyt.

Az ellenérzési jelentés atadasakor az ellendrzott szerv vezetdje alairja a belsé ellendrzési
jelentés megkiildésérdl késziilt zaradékot (5/b. sz. melléklet). A zaradékban szerepel, hogy
az ellendrzési jelentésben megfogalmazott javaslatokra — a jelentés atvételétdl szamitott — 8
munkanapon beliil intézkedési tervet kell késziteni.

Az ellendrzések megszakitasa vagy felfiiggesztése esetében a Bkr. 38. §-dnak eldirasai az
iranyadoak. A bels6 ellendrzések megszakitasat vagy felfiiggesztését a belso ellendrzési veze-
t0 kezdeményezi, az Elnok egyidejii tajékoztatasa mellett. Amennyiben a megszakitasa, fel-
fliggesztése a belso ellendrzési vezetd altal végzett belsd ellendrzést érinti, ebben az esetben
az Elnok kiildi az értesitést.

A felkérés alapjan végzett tanacsadoi tevékenységhez megbizolevél, jelentés és munkalap
késziil. Az eljards menete egy€b tekintetben a bizonyossagoz add tevékenységgel azonos.

AZ ELLENORZES| MEGALLAPITASOK HASZNOSITASANAK NYOMON KOVETESE

Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasokra tett javaslatokra a jegyzO intézkedési ter-
vet készit, amit — az ellendrzést kovetd felmérdlappal egyiitt — a belsd ellendrzési vezetd ré-
szére 8 munkanapon beliil megkiild. Amennyiben az intézkedési terv hataridére — telefonon
tortént figyelemfelhivas utan — nem érkezik meg, a belsé ellendrzési vezetd — 30 napon tali
késés esetén — irdsos felszolitast kiild ki (9a. és 9b. sz. mell€kletek). Ha az intézkedési terv a
felszolitas ellenére sem érkezik meg, a kikiildést kdvetd 15 nap letelte utan masodik felszoli-
tas kikiildésére keriil sor. Ha a vizsgalt szervezet a masodik felszolitas utan sem kiildi meg az
intézkedési tervet, akkor ennek tényét a belsd ellendrzési vezetd az éves dsszefoglald ellendr-
z¢si jelentésben rogziti.

Az ellen6rzott szervezet altal megkiildott intézkedési terv és a jelentésben foglalt javaslatok
Osszhangjat a vizsgalatvezetd értékeli. Amennyiben az intézkedési terv a jelentésben megfo-
galmazott javaslatoknak megfelel, a bels6 ellenérzési vezetd az intézkedési terv elfogadasa-
rol 8 napon beliil levelet kiild ki (8. sz. melléklet). A belsd ellendrzési vezetd az intézkedési
tervek nyomon kovetésérdl gondoskodik.



A belso ellendrzési vezetd az intézkedési tervekben teljesitésként megjelolt hataridd letelte
utan az intézkedési tervek végrehajtasardl és a javaslatok hasznosuldsardl az illetékes jegyzo-
t6l irasban tajékoztatast kér (10. sz. melléklet). A jegyzé a teljesitést iratok, dokumentumok
masolatainak megkiildésével és szoveges értékeléssel tamasztja ala. A beérkezett tajékoztato
levél alapjan a belsd ellendrzési vezetd az intézkedési terv végrehajtasat irasban elfogadja
(11. sz. melléklet). Az intézkedési tervek végrehajtasdnak nyomon kovetése az intézkedési
terv teljesitését rogzitd levéllel zarul.

Amennyiben az intézkedési terv végrehajtasardl tajékoztatasra valasz nem érkezik a bels6
ellenérzési vezetd az illetékes jegyzénél utéellendrzést kezdeményezhet. Az utdellendrzés
eredményérdl tajékoztatd levél késziil.

Amennyiben az intézkedési terv teljesitésérol tajékoztatds nem érkezett és az utdellendrzés
megallapitja a végrehajtas elmaradésat, akkor ennek tényét a belsd ellendrzési vezetd az éves
0sszefoglalo ellendrzési jelentésben rogziti.

A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEGGEL KAPCSOLATOS EGYEB ELOIRASOK

A belsé ellendrzési tevékenység végzése soran felmeriild kockazatelemzési feladatokhoz
(Bkr. 17. § (2) bek. c) pontja) az alabbi szakkonyv kockazatelemzési modszertanat alkal-
mazzuk: Dr. Galambos Péter — Dr. Fekete Istvan: Kockazatelemzés 1épésrol 1épésre. Ennek
részletes leirasa — terjedelmi okok miatt — az 1. sz. fiiggelékben talalhato.

Az ellendrzés soran biintet6, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras megindita-
sara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltirasa esetén a belso ellendrok
haladéktalanul értesitik err6l a belso ellenOrzési vezetot. Az ellenOrzés soran blintetd-, Sza-
balysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag gyanuja mertl fel, a belsé ellendrzési vezetd értesiti a koltségvetési szerv
vezetdjét, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén a feliigyeleti szerv veze-

t6jének haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara (a Bkr.
22. § (1) bek. e) pont).

A bels6 ellenérzés soran alkalmazott dokumentumok formai kovetelményeinek egységesité-
se végett nyomtatvany mintakat dolgoztunk ki, melyeket jelen kézikonyv mellékletei tartal-
maznak. A bels6 ellenérzési tevékenység végzése soran a mellékletben megadott nyomtatva-
nyokat kell hasznalni.

A belsé ellendrzési vezetd az elvégzett vizsgalatokrol (Bkr. 50. § (1) bek.), illetve intézkedési
tervekrdl (Bkr. 47. § (1) bek.) nyilvantartast vezet (12. sz. melléklet).

A belsé ellenérzési tevékenység mindségének biztositasa érdekében a belsd ellendr(k) a
jelentések atadasakor, az ellendrzések tapasztalatait az ellendrzott teriilet elsé szamu vezeto-
jével kiértékelik. A kapott visszajelzések alapjan a belsd ellendrzési vezetd 1épéseket tesz a
tevékenység hatékonysaganak emelésére.

Az egyes ellendrzések kiilon iktatoszamot kapnak, melyeket a belsd ellendrzési vezetd altal
hitelesitett el6adoi munkanaploban (C.5230-58.r.sz.) f6 iktatdszamon rogzitjiikk. A beérkezd és
Kimend leveleket folyamatos, soron kovetkez6 sorszammal iktatjuk. Az ellenérok a vizsgalat
kapcsan keletkezett iratokat az iktatoszamhoz tartozo alszamon rendezik az eléadoi ivben

(mappa).



Az eldadoi ivek rendezettségéért a vizsgalatvezetd felelds. Az iratanyag az ellendrzés lezara-
sat kovetden a belso ellendrzési vezetd részére megorzés céljabol atadasra keriil.
A belso ellendrzési vezetd gondoskodik az ellendrzési dokumentumok meg6rzésérdl, annak

biztonsagos tarolasa 10 évig biztositott. A meg6rzés helye a Kazincbarcikai Polgarmesteri
Hivatal irattara.

Kazincbarcika, 2017. 01. 02.

Készitette: Jovahagyta:
Vinczlér Attila Szitka Péter
belso ellendrzési vezetd elnok

MEGISMERESI ZARADEK

A Bels6 Ellendrzési Kézikonyvben foglaltakat megismertem, azokat a belso ellendrzési tevé-
kenység végzése soran alkalmazni fogom:

Czirbané Liptak Judit

Kazincbarcika, 2017. 01. 02.



