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A SZEMÉLYES GONDOSKODÁST NYÚJTÓ INTÉZMÉNYEK ELLENŐRZÉSI RENDSZERE

I.  Az ellenőrzések típusai

1. Törvényességi és szakmai felügyeleti ellenőrzés

2. Témavizsgálat

3. Célvizsgálat

4. Utóellenőrzés

1.  Törvényességi és szakmai felügyeleti ellenőrzés
Az ellenőrzött intézmény meghatározott időszak alatt végzett szakmai feladatainak önálló vizsgálata (általános felügyeleti vizsgálat). 

2.  Témavizsgálat:
Egy adott feladat vagy kérdés, illetve jogszabály-alkalmazás több intézménynél (intézményi szervezeti egységnél) egy időben végzett ellenőrzése abból a célból, hogy a vizsgálat eredményeként általános következtetések legyenek levonhatók, és megfelelő intézkedések legyenek megtehetők.

3. Célvizsgálat:
Egy egyedi téma, feladat kivizsgálása egy adott intézménynél, intézményi szervezeti egységnél.

4. Utóellenőrzés:

A korábban végzett ellenőrzéseknél, vizsgálatoknál észlelt és tapasztalt hiányosságok megszüntetésének, valamint az azok alapján tett intézkedések végrehajtásának és eredményességének helyszíni ellenőrzése.

II.  Az ellenőrzéssel szemben támasztott követelmények

1. Tényszerűség:
Az ellenőrzésnek ténymegállapításokon kell alapulni, a ténymegállapítás valódiságáért és  helytállóságáért az ellenőrzést végző személy felelős.

2. Nyilvánosság:
Az ellenőrzés tapasztalatait széles körben ismertté kell tenni. A vizsgálat során tett megállapításokat, észrevételeket elsősorban az ellenőrzéssel érintett szerv vezetőjének tudomására kell hozni, majd az ellenőrzött tevékenységben közreműködő valamennyi dolgozóval is ismertetni kell.

3. Segítő jelleg:
Az ellenőrzés egyik feladata az elkövetett hibák, hiányosságok feltárása. Legalább ilyen fontos, hogy az ellenőrzés segítse az ellenőrzött intézmények munkáját, főként annak érdekében, hogy a hibák, hiányosságok elkerülhetővé váljanak. Ebben az értelemben az ellenőrzés megelőző, preventív jellegű tevékenység.

4. Kétoldalúság:
Az ellenőrzés kétoldalú folyamat. Az abban résztvevő ellenőrzött személynek, vagy szervezetnek meg kell adni a lehetőséget arra, hogy álláspontját kifejtse, magatartásának, cselekedeteinek miértjét megmagyarázza.

5. Tervszerűség:
Ez elsősorban abban nyilvánul meg, hogy az ellenőrző szervezet egy meghatározott időszakban elvégzendő feladatait, az ellenőrzés alapvető szempontjait, az ellenőrzés alá kerülő egységeket és az egyes vizsgálatok időpontját előzetesen meghatározza, és az ellenőrzöttek tudomására hozza.

6. Rendszeresség:
E követelmény azt jelenti, hogy az ellenőrzések meghatározott időszakonként ismétlődnek (évente: általános felügyeleti vizsgálat, kétévente: komplex vizsgálat).

7. Folyamatosság:
Az ellenőrzési időszakok kihagyás, megszakítás nélkül követik egymást, közvetlenül kapcsolódnak az előző vizsgálat által ellenőrzött időszakhoz.

8. Következetesség:
Az ellenőrzést végzőnek az azonos jellegű magatartásokat, cselekményeket azonos módon kell megítélnie, tartózkodni kell az eltérő mércétől, a szubjektív értékeléstől.

III.  Az ellenőrzés folyamata

1. Éves munkaterv:

Az ellenőrzésekről éves munkatervet kell készíteni, amely tartalmazza:

· az ellenőrzendő intézmény, intézményi szervezeti egység nevét,

· az ellenőrzés típusát,

· téma- és célvizsgálat esetén: az ellenőrzés témáját, célját, az ellenőrzött időszakot,

· az ellenőrzések időbeli ütemezését,

· az ellenőrzést végző személy nevét.

Az éves munkaterv elkészítésének határideje:  minden év november 30.

Az éves munkatervet a polgármester hagyja jóvá, amelyet meg kell küldeni valamennyi intézmény vezetőjének.

2. Vizsgálati szempontok:
· Az általános felügyeleti vizsgálat szempontjait az ellenőrzési adatlap tartalmazza.

· A tárgyévre vonatkozó ellenőrzési adatlapokat az ellenőrzést végző szakosztály minden év november 30. napjáig bocsátja az ellenőrzött szervezeti egység vezetőjének rendelkezésére, aki minden év január 31-ig kitöltve juttatja azt vissza. 

· Az ellenőrző szervezet az adatlapok megküldésével egyes dokumentumokat előzetesen bekérhet.

· Téma- és célvizsgálatok esetén a vizsgálati szempontokat az esetenként összeállított téma- és célvizsgálati program tartalmazza. A programot a hivatal szakosztálya az éves munkatervben meghatározott időpontot – legalább 30 nappal – megelőzően juttatja el az ellenőrzött intézmény vezetője részére.

· Utóvizsgálat során külön vizsgálati programot nem kell készíteni, az ellenőrzés szempontjait a korábban végzett ellenőrzésről szóló jelentés alapozza meg.

3. Megbízólevél:
Az ellenőrzést végzőket a helyszíni ellenőrzés megkezdése előtt megbízólevéllel kell ellátni, amelyet a polgármester ír alá. 

A megbízólevél tartalma:

· az ellenőrzést végző személy neve, beosztása,

· a ellenőrzés típusa,

· az ellenőrzés helye, 

· az ellenőrzési programra való utalás,

· a kiállítás kelte,

· a kiállításra jogosult aláírása.

4. Az ellenőrzés módszerei:
· helyszíni ellenőrzés,
· adatkérés,
· dokumentumellenőrzés.
5. A vizsgálatok elvégzésének határideje:
· általános felügyeleti vizsgálat: 
minden évben április 30.

· téma és célvizsgálatok: 

minden év december 31.

6. Az ellenőrzés dokumentálása:
· Az ellenőrzések tapasztalatait – a megállapításokat, a javaslatokat, a szükséges intézkedéseket – minden esetben írásba kell foglalni, és szóban is ismertetni kell az érintett szervezet, illetve szervezeti egység vezetőjével. 

· Az ellenőrzött szervezet a vizsgálattal kapcsolatban írásban és szóban tehet észrevételt, a vizsgálat jelentés átvételétől számított 8 napon belül.

IV.  Az ellenőrzésben résztvevők jogai és kötelességei
1. Az ellenőr jogai és kötelességei:
Az ellenőrzést végző személy általánosságban jogosult az ellenőrzött intézménynél, intézményi szervezeti egységnél kérdéseket feltenni, arra a tájékoztatást kérni.

J o g á b a n áll különösen:

· az ellenőrzött szerv bármely helyiségébe belépni, figyelemmel az ellenőrzött szerv biztonsági előírásaira,

· az ellenőrzött szerv bármely dolgozójától írásban vagy szóban nyilatkozatot kérni, valamennyi dokumentumba betekinteni,

· a dokumentumokat átvételi elismervény ellenében átvenni, azokról másolatot, kivonatot készíteni, 

· az ellenőrzött szervezet működésével és gazdálkodásával összefüggő kérdésekben felvilágosítást kérni más szervektől,

· indokolt esetben szakértő bevonását kezdeményezheti a vizsgálatba.

Az ellenőr  k ö t e l e s :

· ellenőrizni munkája során az ellenőrzésre vonatkozó jogszabályokban, az ellenőrzési programban foglaltakat, valamint a megbízójának rendelkezéseit maradéktalanul betartani,

· tevékenységének megkezdéséről az ellenőrzendő intézmény vezetőjét tájékoztatni, és megbízólevelét bemutatni,

· az objektív vélemény kialakításához elengedhetetlenül szükséges dokumentumokat és körülményeket megvizsgálni,

· megállapításait tárgyszerűen, a valóságnak megfelelően írásba foglalni,

· az ellenőrzés alatt megismert állami-, szolgálati- és magántitkokat megőrizni, illetve a jogszabályban meghatározott adatvédelmi kötelezettségnek eleget tenni,

· az ellenőrzés befejezését követően megállapításait az ellenőrzött szerv vezetőjével, valamint a vonatkozó részek tekintetében a felelőssé tett személyekkel ismertetni,

· az átvett dokumentumokról átvételi elismervényt adni, illetőleg azokat hiánytalanul visszaszolgáltatni.

2. Az ellenőrzött jogai és kötelezettségei:
Az ellenőrzött szervnek  j o g a   van:

· a vizsgálat idejéről, típusáról, a vizsgálat tartalmáról előzetesen tájékoztatást kapni,

· az ellenőrzést végző személytől megbízólevelét kérni, ennek hiányában az ellenőrzést megtagadni,

· az ellenőrzés megállapításait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre szóban vagy írásban választ kérni,

· személyes felelősségével kapcsolatban adott írásbeli magyarázatára írásban választ kérni.

Az ellenőrzött szerv dolgozója  k ö t e l e s :

· az ellenőrzés végrehajtását elősegíteni,

· az ellenőrzést végző részére szóban vagy írásban a kért tájékoztatást, felvilágosítást, nyilatkozatot megadni, a dokumentációkba a betekintést biztosítani, kérés esetén az eredeti iratokat, vagy másolatokat - átvételi elismervény ellenében – átadni,

· az ellenőr kérésére a rendelkezésre bocsátott dokumentumok teljességéről nyilatkozni,

· felelősségének megállapítása esetén a megadott határidőre írásbeli magyarázatot adni,

· az ellenőrzés megállapításai alapján a hibák kijavítása céljából a saját hatáskörébe tartozó intézkedéseket a megadott határidőre megtenni, és erről az ellenőrzést végzőt tájékoztatni.

