Varoslédi Kozos Onkormanyzati Hivatal iigyrendje

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol sz6léo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 85. §-anak (1) bekezdésében foglaltak alapjan Csehbanya Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 130/2012. (XI1.14.) szamu, Farkasgyepii Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete 99/2012. (XI11.14.) szam1, valamint Varosléd Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 138/2012. (XI1.14.) szamu hatarozataval 2013. januar
1. napjaval megalakitotta egységes hivatalat Varoslédi Kézds Onkormanyzati Hivatal
elnevezéssel, 8445 Varosldd, Templom tér 4. szam alatti székhellyel. Az egységes hivatalt az
onkormanyzat mitkddésével, valamint az allamigazgatasi iigyek dontésre valo elokészitésével
¢s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara hozta létre. Az SzZMSz. 52. § (1) bekezdése
értelmében a képviseld-testillet a Kozos Hivatal belsé szervezetét, munkarendjét,
igyfélfogadasi rendjét az alabbiak szerint szabalyozza.

1. §
A Ko6z6s Hivatal jogallasa

(1) Varoslédi Kozos Onkormanyzati Hivatal énalld jogi személy, tevékenységének jellege
alapjan kozhatalmi koltségvetési szerv, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezik.

(2) A koltségvetési szerv alapitdi joganak gyakorloi és a koltségvetési szerv fenntartoi
Csehbanya Kozség Onkormanyzatanak KépviselO-testiilete (sz€khely: 8445 Csehbanya,
FS utca 39.), Farkasgyepi Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete (székhely:8582
Farkasgyepti, Petdfi Sandor u. 42.) és Varosléd Koézség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete (szé€khely: 8445 Viarosléd, Templom tér 4.).

(3) A Ko6zos Hivatal alapitasanak éve, egyben az alapito okiratanak kelte 2013. januar 1.

(3) A Korjegyzdség irdnyitd és feliigyeleti szerve Varosldd Kozség Onkorményzatianak
Képviseld-testiilete. Az iranyito és feliigyeleti szerv feladatkorének ellatasdhoz sziikséges
hataskoroket Varoslod Kozség Polgarmestere gyakorolja.

(4) A Kozos Hivatal illetékességi teriilete a fenntartd telepiilési Onkormanyzatok
kozigazgatasi teriilete. A feladatok ellatasanak helye:

1. székhely: 8445 Varosléd, Templom tér 4.
2. Csehbanya Onkormanyzati Iroda: 8445 Csehbanya, F6 u. 39.
3. Farkasgyepi Onkormanyzati Iroda:8582 Farkasgyepii, Pet6fi Sandor u. 42.

(5) A Kozo6s Hivatal fo6bb adatai:

a.) torzskonyvi azonositdé szama:805454
b.) adészama: 15805454-1-19
c.) KSH statisztikai szamjele: 15805454-8411-325-19
d.) koltségvetési szamlat vezetd pénzintézet neve és a koltségvetési szamla szama:
Szentgal és Vidéke Takarékszovetkezet: 73600015-15567538
1/A. §
A Ko6z06s Hivatal feladatai

(1) A Kozos Hivatal kiegészitd, kisegité és vallalkozasi tevékenységet nem folytat. Alap

tevékenységi korébe az alabbi kormanyzati funkciok tartoznak:

011130 Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoté és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

016010 Orszaggytlési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek



016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

(3)A K6z6s Hivatal latja el a Német Nemzetiségi Ovoda (székhely: 8445 Varosléd, Kolostor
u. 43.), mint Onalléan mikodoé koltségvetési szerv eldiranyzat-felhasznaldsaval, a
hataskorébe tartozd  eldiranyzat-modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartdssal,
mukodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a konyvvezetéssel
¢s a beszamolasi kotelezettséggel kapcsolatos gazdasagi-pénziigyi feladatokat. A
pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek a Varoslddi Német Nemzetiségi
Ovoda intézményvezetéje, a jegyz6 és a Kozos Hivatal pénziigyi-gazdalkodasi
igyintézdje.

(4) A Kozos Hivatal a helyi onkormanyzat, illetve a helyi nemzetiségi Onkormanyzattal
torténd megallapodas alapjan a helyi nemzetiségi Onkorméanyzatok gazdalkodasdnak
végrehajtd szerve.

1/B. §
A Ko6z0s Hivatal vagyona

(1) A koltségvetési szerv mitkodéséhez sziitkséges ingatlanvagyon, allo- és targyi eszkozok a
feladat-ellatasi helyek szerinti fenntartd6 énkormanyzat tulajdondban maradnak, ezeket a
fenntarté 6nkormanyzatok a koltségvetési szerv mitkodéséhez téritésmentesen biztositjak.

(2) A koltségvetési szerv fenntartasanak koltségeihez az érdekelt képviseld-testiiletek — eltérd
megallapodds hianydban — a telepiilésiik lakossdgszdmanak ardnyaban jarulnak hozza.
Eltér6 megallapodés esetén a hozzdjarulds aranyat a képviseld-testiiletek koltségvetési
rendeleteikben szerepeltetik.

2.§
Ko6z6s Hivatal dolgozoinak jogallasa

A kozszolgalati tisztviselOkrdl szold 2011. évi CXCIX. torvényben foglalt rendelkezések
alapjan a Kozos Hivatal — jelen iligyrend 4. § (2) bekezdésében foglalt — dolgozdi
koztisztviselok.

3.8

(1) A Kozo6s Hivatal miikodési, illetékességi teriilete: Varosléd, Csehbanya és Farkasgyept
kozségek
(2) A Ko6zos Hivatali feladatok ellatasanak helye:
a) székhely: 8445 Varosléd, Templom tér 4.
b) Csehbanya Onkormanyzati Iroda, 8445 Csehbanya, F6 u. 39.
¢) Farkasgyepii Onkorméanyzati Iroda 8582 Farkasgyepti, Petéfi Sandor u. 42.
(3) Az (1) és (2) bekezdésben foglaltak aldl kivételt képez, ha az anyakonyvvezet6t a
Kozigazgatasi Hivatal az anyakonyvi feladatok ellatasara mas telepiilésre rendeli ki.

4.8
A Ko6z0s Hivatal szervezete

(1)A Ko6z06s Hivatal ellatja az onkormanyzat miikodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek
dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, az allampolgarok
ligyeinek intézését.



(2) A Kozos Hivatal el6irt feladatainak teljesitéséhez sziikséges létszama, illetve hivatal
szervezete a kovetkezo:
a) Szakmai létszam:

o jegyzd 16
o koztisztviselOk 516
ebbol:
Viroslddi székhely 3 f6 8 6raban
Csehbanyai Kirendeltség 1 f6 8 6raban
Farkasgyepiii Kirendeltség 1 f6 8 6raban
o ligykezeld 116
Viaroslédi Kirendeltség 1 f6 8 6raban

Létszam mindosszesen: 7 fo

(1) A Kozos Hivatal egy ligyintézdje (pénziigyi és altalanos ligyintéz6) napi munkajat
Csehbanya Onkormanyzati Irodajaban kételes végezni.

(2) A Kozos Hivatal egy tigyintézbje (adoligyi ligyintézG) napi munkajat Farkasgyepi
Onkormanyzati Irodajéaban koteles végezni.

(5) A Ko6zos Hivatal koztisztviseldinek hivatali munkaideje:

hétfotol — csiitortokig:  7.30 oratol — 16.00 oraig,
pénteken: 7.30 oratol — 13.30 oraig tart.

(6) A Kozos Hivatal koztisztviseldinek a vonatkozd jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleld
id6tartamu ebédidd jar, amely 11.00 6ratol — 13.00 oraig és a Kozos Hivatal székhelyén
dolgoz6 ligyintézdk koziil egy idoben legfeljebb kettd {6 szdmara vehetd igénybe.

(7) A jegyzo hétfon: 8.00 oratol — 12.00 oraig és 13.00 oratol — 15.30 ordig Varoslodon,

szerdan: 10.00 6ratol — 15.30 6raig Csehbanyan
cstitortokon: 10.00 oratol — 15.30 oraig Farkasgyepiin
koteles ligyfélfogadast tartani.

(8) A koz6s hivatal tigyintézdinek tigyfélfogadasi rendje:

Hétfon, szerdan, csiitortokon: déleldtt 8:00-12:00, délutan 13:00-16:00, pénteken: 8:00-

12:00, Kedden nincsen tigyfélfogadas.

(9) Az onkormanyzati képviseloket és az onkormanyzati bizottsagok tagjait a jegyzo és a
koz0s hivatal koztisztviseldi soron kiviil — a hivatali munkaiddn beliil — kotelesek fogadni.

(10) E § (8) bekezdésében rogzitettek nem vonatkoznak a haladleset anyakonyvezését
intézokre, a halaleset anyakonyvezése tekintetében.

(11)Az anyakdnyvi feladatot ellato koztisztviselok kotelesek rendelkezésre allni — a hazasulok
igényének megfeleléen — a hazassagkotéssel jard anyakonyvi feladatok ellatasara. Ezen
feladatokat felvaltva kotelesek elvégezni. Amennyiben a fenti feladatok ellatasa
rendkiviili munkavégzést igényel, a feladatot ellatd koztisztviselét a Ktv.-ben
megallapitott szabadidd illeti meg.

5.§
A helyettesités rendje

(1) A jegyzot tavollétében a szocialis tigyintéz6 helyettesiti.



(2) A gazdalkodasi ¢és pénziigyi feladatokat ellatd iigyintézok egymast kotelesek
helyettesiteni. A hazi pénztar kezelésével kapcsolatos feladatot ellatd iigyintézok
Viroslédi Kozos Onkormanyzati Hivatal vonatkozasaban egymast helyettesitik.

(3) Csehbanyai kirendeltségen dolgozoé altalanos tigyintéz6t tavolléte esetén a Farkasgyepiin
dolgoz6 addiigyi ligyintézd helyettesiti.

(4) Farkasgyepiii kirendeltségen dolgozéd adoéiigyi iigyintézot tavolléte esetén a Csehbanyan
dolgozo éltalanos tigyintézd helyettesiti.

(3) Az anyakonyvi feladatot ellato tigyintézok anyakonyvi igyekben egymast helyettesitik.

(4) A szocialis feladatkort ellatdo tligyintéz6t az altalanos igazgatasi feladatokat ellato
igyintéz6 helyettesiti

(5) A rendes évi szabadsagat igénybe vevo, vagy barmely mas okbol tavollévo koztisztviseld
— kivéve betegséget, illetve objektiv koriilmény miatti esetet — koteles a szabadsaganak
megkezdése, illetve tavolléte el6tt a hataridohoz kotott feladatait a hataridé betartasaval
ellatni vagy azok ellatasarél gondoskodni.

6.§
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas

A kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendjét az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo
Kormanyrendelet tartalmazza.

7.8
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellenjegyzése

Az ellenjegyzés rendjét az allamhdztartas milkddeési rendjérdl sz6lo Kormanyrendelet
tartalmazza.

8. §

(1) Varoslddi Kozds Onkormanyzati Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel

jéré munkakorei:

a) jegyzd,

b) pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellato tigyintézo,

c) csatolt feladatkorben anyakonyvi feladatokat ellato iigyintézo,
d) adotigyi feladatot ellaté tigyintézo.

9.§
Ugyiratkezelés

(1) Az tgyiratkezelés szervezete vegyes iratkezelés, amely a kozponti iratkezelés és az osztott
iratkezelés egyiittes alkalmazasat jelenti.

(2) Az ugyiratkezelés részletes szabalyait a Kozos Hivatal Iratkezelési Szabalyzata
tartalmazza.



Az ligyiratok iktatasat, postazasat, irattdrozasat a harom telepiilés vonatkozéasaban az éaltaldnos
feladatokat ellato tigyintézok latjak el.

A Kozos Hivatal tigyintézOi kotelesek a kozigazgatisi hatdsagi eljaras és szolgaltatés
altalanos szabdlyair6l szolo 2004. évi CXL. térvényben, valamint az Onkormanyzati
rendeletben foglaltak szerint az ligyeket elintézni, majd irattarozasra az iigyiratkezelonek
atadni.

Irattdrba csak elintézett ligyiratok keriilhetnek, amelyeket két évig dtmeneti irattarban, majd
ezt kovetden a kdzponti irattarban kell megdrizni.

Nem tehetd irattarba az ligyirat irattari jel feltlintetése, valamint a korjegyz6 lattamozasa
nélkiil, kivéve, ha az ligyintéz6 6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik. (pl. anyakdnyvi
ugyek)

(7) Az tgyiratkezel6k minden honap végén kimutatast készitenek az elintézetlen tigyiratokrol
¢s azt a korjegyzonek atadjak.

(8) Az tigyiratkezeléshez kapcsoloddan a jegyz6 hataskorébe tartozik:

a) az iratkezelési szabalyzat elkészitéséhez kapcsolodo feladatok elvégzése,

b) aziratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasa,
c) aziratkezeléssel foglalkozo koztisztviseld kijeldlése,

d) az iratkezelés megszervezése,

e) irattar kialakitasa és mikodtetése,

f) selejtezés megszervezése,

g) iratkezelés feliigyelete.

(9) Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz6, tavollétében a helyettesitésével megbizott
koztisztviseld latja el.

(10) A Kozos Hivatal érkezett kiildeményeket — a felbontds nélkiill a cimzetteknek
tovabbitandé iratok kivételével — a jegyzd, tavollétében a jegyzd helyettesitésével
megbizott koztisztviseld bonthatja fel. A polgarmester, a jegyz0 és a jegyzd
helyettesitésével megbizott koztisztviseld egyiittes, egy munkanapot meghaladé tavolléte,
akadalyoztatasa esetén az ligyiratkezeld jogosult a kiilldemények felbontasara.

(11) Az irattarbol hivatalos hasznélatra iratokat kdlcsondzhetnek:

a) ajegyzo barmely iratra vonatkozoan,

b) a koztisztviselok a munkakori leirasukban meghatarozott feladat ellatasahoz
kapcsolodva,

C) a koztisztviselok nem a sajat feladatuk ellatasdhoz, feladatban vald
kozremiikddéshez a korjegyz6 jovahagyasaval,

d) a polgarmester, az alpolgarmester, a bizottsag elndke a feladatkoréhez, illetve
hataskorének gyakorlasahoz kapcsoldddan, a jegyzd egyidejli tajékoztatasa
mellett.

10. §
Kiadmanyozas

(1) A képviseld-testiilet nevében és hataskorében torténd intézkedés esetén ,,Varosléd Kozség
Képviseld-testiilete” megnevezés haszndlhato. Ez esetben a kiadmanyozas joga a
polgarmestert — tavollétében az alpolgdrmestert — illeti meg. Az tligyiraton a képviseld-
testiilet bélyegzdje hasznalhato.

(2) A képviselo-testiilet altal a polgarmesterre atruhazott hataskorben torténd intézkedés
esetén ,,Varoslod Kozség Képviseld-testiilete” megnevezés hasznalhatd. Utalni kell az
atruhdzott hataskorben vald eljards tényére. Egyedi hatdsagi tigyben jelolni kell az
okiraton az {ligyintézd nevét, a képviseld-testiilethez benytjtandd jogorvoslati jogra valo



utalast. Ebben az esetben a kiadmanyozas joga a polgarmestert illeti meg, a képviseld-
testiilet bélyegzojét kell az tigyiraton hasznalni.

(3) A polgarmester hataskorébe utalt intézkedés esetén ,,Varoslod Kozség Polgarmestere”
megnevezést kell hasznalni. Az ilyen ligy kiadméanyozoja a polgarmester — tavollétében az
alpolgarmester — és a polgarmester bélyegzojét kell az iigyiraton hasznalni.

(4) A jogszabalyok altal a korjegyz6 hataskorébe utalt tigyekben, a korjegyz6 nevében kell
eljarni. Ezekben az tigyekben — az (5) bekezdésben foglaltak kivételével — a jegyzo, tartds
tavolléte esetén az 5. § (1) bekezdése szerinti ligyintézd rendelkezik kiadmanyozasi
jogkorrel, és a ,,Varoslddi Kozos Onkormanyzati Hivatal” bélyegzét kell az {igyiraton
alkalmazni.

(5) Onalld kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezik a Kozos Hivatal anyakdnyvvezetdje
anyakonyvi tigyekben.

(6) A jegyzO az ligyintézés folyamatossaganak biztositasa érdekében — egy adott iigy
tekintetében — a kiadmanyozéasra megbizhatja a K6z0s Hivatal valamely tligyintézdjét.

11.§
A bélyegzdk nyilvantartasa és hasznalata

(1) Az dnkormanyzatnal hasznalatos bélyegz6k megrendelésérdl a jegyzé gondoskodik és a
hasznalatba adott bélyegz6krdl nyilvantartast vezet. A nyilvantarté a hasznalatba kiadott
bélyegzok meglétét évenkeént ellendrizni koteles

(2) Onkormanyzati bélyegz6 hasznalatra torténd atadasa sordn a bélyegzé lenyomat mellett az
atvevovel az alabbi szovegli nyilatkozatot kell alairatni: "Alulirott a mai napon az alanti
lenyomatu bélyegz6t hasznalatra és megdrzésre atvettem. Gondoskodom arro6l, hogy a
bélyegzo illetéktelen személyek kezébe ne keriiljon. A bélyegzdt csak az dnkormanyzat
céljara, rendeltetésének megfelelden hasznalom fel." Bélyegzd lenyomat, datum, alairas.

(3) A bélyegz6 hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetjogi felelésséggel tartozik a bélyegzo
jogszerii hasznalataért. Ha valamely dolgozo a rabizott bélyegzot elvesziti, errdl a jegyzot
haladéktalanul kdteles értesiteni.

12.§
A kikiildetés szabalyai

(1) A kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogokat a Kozds Hivatal koztisztviseldi
tekintetében a jegyz6 gyakorolja.

(2) Belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité dolgozo a Ktv. szerinti koltségtéritésre jogosult.

(3) A nemzetkozi kapcsolattartas, kiilfoldi kikiildetés és vendégfogadas rendjét kiilon
polgarmesteri utasitas tartalmazza.

13.§
Zar6 rendelkezések

(1) A Ko6z6s Hivatal tigyrendje az SzZMSz 9. melléklete.

(2) Jelen iigyrend rendelkezéseit az SzMSz hatalybalépésének idopontjatol kell alkalmazni.

(3) A Ko6zos Hivatal koztisztviseldinek munkakori leirasa az tigyrend 1. fiiggeléke.

(4) A Kozos Hivatal belso ellenérzési kotelezettségérdl és a belso ellendrzést végzo szervezet
jogallasarol sz616 leiras az tigyrend 2. fiiggeléke



2.fiiggelek
A belsé ellendrzési kotelezettség,
a belso ellendrzést végzo személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasa

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan a bels ellenérzési kotelezettség, a belso ellendrzést
végzo személy/szervezet jogallasa, feladatdnak meghatirozéasa az aldbbiak szerint torténik.

1. A belso ellendrzési kotelezettség

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal kdteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozé
jogszabalyok, valamint az elkészitett ,,Belso ellendrzési” kézikonyve altal meghatarozott
eldirasok szerinti belso ellendrzésrdl a hozza tartozo onalléan miikkodo intézményeknél is.

A belso ellendrzés kialakitasardl €s megfeleld miikodtetésérdl — az dllamhéztartasi torvényben
meghatarozottak szerint — a jegyz0 koteles gondoskodni.

A belsé ellendrzés kialakitasarol, megfeleld muikdodtetésérdol és fliggetlenségének
biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni, emellett koteles a belsd
ellenérzés mikodéséhez sziikséges forrasokat biztositani.

A Dbelsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet, vagy szervezeti egység jogalldsat,
feladatait a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzataban el6 kell irni.

2. A belso ellendrzési tevékenységet ellato személy/szervezet jogallasa

A koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsd ellendrt, ezért a koltségvetési szerv vezetdje
koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belso ellendrzési tevékenységének kiilso szolgaltato
bevonasaval torténd megszervezésérdl €s ellatasarol.

Amennyiben a belsd ellenérzési tevékenység ellatdsdba részben vagy egészben kiilsd
szolgaltatot vonnak be, a kiils6 szolgaltatd mindsitett adat megismerésére csak abban az
esetben jogosult, ha a kiilsd szolgaltaté megfelel a jogszabalyokban meghatarozott mindsitett
adat védelmére vonatkoz6 eldirasoknak.

A bels6 ellendrzési tevékenység 2014. januar 1.napjatol a Tompe és Kiss Belsé Ellendrzési
Betéti Tarsasagal (8200 Veszprém, Jutasi u. 91. Fsz. 3.) kotott vallalkozasi szerzddés utjan
latja el.

A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét
- a jegyzoének kozvetleniil alarendelve végzi,
- jelentéseit kdzvetleniil a jegyzonek kiildi meg.

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo torvény az
iranyado.



A jegyz0 koteles biztositani a belsd ellendrok funkciondlis (feladatkori és szervezeti)
fliggetlenségét, kiilondsen az aldbbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron

kiviili ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

¢) az ellen6érzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése,

e) a belsé ellendr bizonyossagot add ellenérzési és a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett belso ellendrzési standardokkal 6sszhangban
1év0 tanacsadasi tevékenységen kiviil més tevékenység végrehajtasaba nem vonhat6 be.

A belsd ellendrzés fiiggetlenségét biztositod szervezeti felépitést a Belso ellendrzési kézikonyv
tartalmazza.

A belsé ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikddésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban, kiillonosen az alabbiakban:

a) a koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatos dontések meghozatala,

b) a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében vald
részvétel;

C) pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség vallalasa, a
belso ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil;

d) a szervezet barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértOként segitik a belsod
ellendroket;

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

f) intézkedési terv elkészitése, a belso ellendrzésre vonatkozokon kiviil.

A belsé ellendrnek tevékenysége soran fiiggetlennek, kiilsd befolydstol mentesnek,
partatlannak és targyilagosnak kell lennie.

A Dbelso ellendrzést végzd személy, szervezeti egység vagy szervezet tevékenységének
tervezése soran Onalloan jar el, ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron
kiviili ellenérzések figyelembevételével allitja ossze.

A belsd ellendrzést végzd személyek feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
- barmely helyiségébe beléphet,
- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozoja koteles szoban
vagy irasban informaciét szolgéltatni.

A belso ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
- allamtitkot, szolgalati titkot, tizleti titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokr6l masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi

&4

elbirasok betartasaval.



3. Az ellatand6 feladatok
3.1. A belso ellendrzési tevékenység soran végezendo ellenorzések

A belso ellendrzési tevékenység soran

- szabalyszertliségi,

- pénziigyi,

- rendszer ellendrzéseket és

- teljesitmény-ellendrzéseket, illetve

- informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint

- az ¢éves beszamolokrol megbizhatosagi igazolasokat és az eurdpai unids forrasok
tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A belso ellendrzést végzo személyek munkavégzésének keretei

A belso ellendrzést végzo személy munkajat
- a vonatkozo6 jogszabalyok,
- a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani utmutatok és
- nemzetkozi belso ellenérzésre vonatkozo standardok, tovabba
- a Belso ellendrzési kézikonyv szerint végzi.



