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Utasitasok

A honvédelmi miniszter 89/2012. (XIl. 21.) HM utasitasa
a Magyar Honvédségnél alkalmazott technolégiak, hadfelszerelések, munkaeszk6zok
lizemeltetési dokumentacioval torténé ellatasanak rendjérol

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrél szolé 2011. évi
CXIIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz616 290/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdés g) pontja alapjan az

aldbbi utasitast adom ki:

1.8

2.§

1. Altaldnos rendelkezések

Az utasitas hatalya a Honvédelmi Minisztériumra, a honvédelmi miniszter kozvetlen alarendeltségébe és kozvetlen
iranyitdsa ala tartozo szervezetekre, valamint a Magyar Honvédség katonai szervezeteire (a tovabbiakban egydtt:
honvédelmi szervezetek) terjed ki.

Az utasitds alkalmazésaban:

a) gyartoi dokumentécié: az lizemeltetési dokumentédcié azon elektronikus, vagy nyomtatott formatumban
rendelkezésre all6 okmanykészlete, amelynek biztositdsa a hatalyos jogszabalyok alapjan a gyartd, illetve
aforgalmazo feladata, igy kiilonosen a muiszaki leirds, a kezelési, a hasznalati, a tarolasi, a szallitasi, a karbantartasi,
és az Uzembe helyezési utasitas,

b) hadfelszerelés: a hadfelszerelés rendszeresitésérél és rendszerbdl torténd kivonasanak rendjérdl sz616 9/2010.
(I. 22.) HM utasitds (a tovabbiakban: 9/2010. HM utasitds) 2. § ¢) pontja szerinti hadfelszerelés,

c) kozponti ellaté szervezet: a Honvédelmi Minisztérium fejezet kozponti és intézményi gazdalkodasanak rendjérél
sz6l6 89/2011. (VIII. 4.) HM utasitds 2. § 6. pontja szerinti kbzponti ellato szervezet,

d) logisztikai dokumentdcid: az lizemeltetési dokumentdcié azon okmanykészlete, amelyben eldirdsra keriilnek a
hadfelszerelés, munkaeszkéz, technoldgia haszndlataval, Uzemeltetésével, karbantartasaval, javitasaval,
id6szakos felulvizsgalataival kapcsolatos kdvetelmények, informacidk valamint a szakdgi normak,

e) munkaeszkdz: a munkavédelemrél sz6l6 1993. évi XClII. torvény 87. § 4. pontja szerinti munkaeszkoz,

f) technolégia: meghatdrozott moédon és rendben egymdsra épilé folyamat, eljards és a hozzd tartozd
munkaeszkdz 0sszessége, amelyek hasznalata, izemeltetése eredményeként valamely anyag, eszkoz allapota az
eléirt modon, illetve mértékben megvaltozik, atalakul,

g) Uzemeltetési dokumentacio: a technoldgia, hadfelszerelés, munkaeszkoz allandé tartozékat képezd, a gyartoi és
logisztikai dokumentéciét magédba foglalé komplex okmanykészlet.

A honvédelmi szervezeteknél rendszeresitett, illetve hasznélatban lévé hadfelszerelés, munkaeszkoz, technolédgia az
lizemeltetési dokumentdcié megléte esetén alkalmazhaté.

A hadfelszerelések, munkaeszkdzok, technoldgidk lizemeltetési dokumentacidinak az ,Anyagnyilvantartési utasitas”
rendelkezései szerint a teljes lizemeltetésiidd alatt rendelkezésre kell dliniuk, biztositva azid6kdzben szlikségessé vald
kiegészitések, illetve pontositdsok atvezetését.

A honvédelmi szervezeteknél alkalmazott hadfelszerelések, munkaeszkozok, technoldgidk tizemeltetési dokumentacidinak
biztositanikell a rendeltetésszerl hasznalatot, és hozzé kell jarulniuk a szakdgi, szakteriileti normak érvényesiiléséhez.
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3)

Az lizemeltetési dokumentdciot a technolégia, munkaeszkdz hasznélatba vételét, lzembe helyezését megelézden,
hadfelszerelés esetében a csapatpréba megkezdése idépontjaig kell biztositani.

Azon hadfelszerelések, munkaeszk6zok, technolégidk esetében, amelyek lizemeltetése, hasznalata sordn a magyartél
eltéré nyelv hasznalata kotelez6, az lizemeltetési dokumentacidk biztositasa soran a Magyar Honvédségre, illetve a
katonai nemzetbiztonsagi szolgalatokra vonatkozé eltéré munkavédelmi kovetelményekrdl, eljarasi szabalyokrol
sz616 1/2009. (1. 30.) HM rendelet (a tovabbiakban: 1/2009. HM rendelet) 20. §-a az iranyado.

A torzskonyvvel vagy teljességi jegyzékkel nem rendelkezé technolégidk, hadfelszerelések, munkaeszk6zok
lizemeltetési dokumentdcioit a haszndlé honvédelmi szervezet kdteles szakdgi nyilvantartasba venni.

2. A beszerzési eljdrds feladatai

A beszerzési eljarasok soran a hadfelszerelésekhez tartozd gyartéi dokumentacioval kapcsolatos kévetelmények
meghatarozasaért a beszerzési eljarast lefolytatd szervezet a felelés a megbizd szervezet altal tdmasztott igény
alapjan.

Kozponti ellatds esetén a gydrtéi dokumentaciot a hadfelszerelés, a munkaeszkdz, a technoldgia beszerzdje a
beszerzés részeként szerzi be, és annak egy példanyat a kdzponti ellatd szervezet részére biztositja.

Kozponti ellatas esetén a gyartéi dokumentacié egy példanyat vagy annak masolatat a kdzponti ellaté szervezet
tarolja.

A kozbeszerzési értékhatart el nem éré munkaeszkdzok beszerzése esetén a gyartédi lzemeltetési dokumentdciot a
beszerzési eljarast lefolytatd szervezet a beszerzés részeként szerzi be és biztositja a hasznalo szervezet részére.

A beszerzési eljards sordn beérkezé hadfelszerelések atvételekor az atvevd szervezet meggydézddik a gyartdi
dokumentaciok meglétérol. Hianyzo vagy hidnyos gyartoi dokumentdcioé esetén a szallitas teljesitésének igazoldsanal
a hidnyossagot — a potlas médjanak és idépontjanak megjelolésével — kiilon zaradékban kell rogziteni.

A beszerzési eljaras részeként meg kell hatdrozni a magyar, illetve a hasznalati nyelven nem biztosithaté gyartoi
dokumentacié magyar vagy a hasznaélat nyelvére torténé forditasanak rendjét és felel$sét.

3. Alogisztikai dokumentdcid biztositdsdnak rendje

Hadfelszerelések, valamint a rendszeresités ald vont technoldgidk, munkaeszk6zok esetében a logisztikai
dokumentacio ellatasanak rendje a 9/2010. HM utasitas 11.§ (1) bekezdése szerinti rendszeresitési intézkedési tervben
kertil meghatarozasra.

Az (1) bekezdés ald nem tartozo technolégidk és munkaeszkdzok esetében a logisztikai dokumentdcidk biztositasanak
rendjére az ,Anyagnyilvéntartasi utasitas” rendelkezései az irdnyadodak.

4. Az lizemeltetési dokumentdciok tdroldsdnak rendje

A hasznal6 honvédelmi szervezeteknél a logisztikai vezetd hatarozza meg a hadfelszereléseihez, munkaeszkozeihez,
technoldgidihoz tartozé lizemeltetési dokumentdciok téroldsa szabalyait az 1/2009. HM rendelet 20. § (6) bekezdésének
figyelembevételével.

A kdzponti tarolasban 1évé hadfelszerelésekhez, munkaeszk6zokhoz tartozd lizemeltetési dokumentéaciok meglétéért,
meg0rzéséért a kdzponti ellato szervezetek felelnek.

helye szerinti honvédelmi szervezet a felel6s.
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5. Az ellenérzések rendje

A hadfelszerelés hasznalata soran eldljaréi és Onellenérzés keretében meg kell gyézédni az lzemeltetési
dokumentacié meglétérdl.

Az alegységparancsnok legaldbb évente két alkalommal végrehajtja az lizemeltetési dokumentacié rendelkezésre
allasanak, illetve allapotanak ellenérzését.

Az alegység ellendrzések tapasztalatait jegyzékonyvben kell rogziteni, amely tartalmazza a felmerdilt hidnyossdgok
megsziintetése érdekében tett sajat hataskorl intézkedéseket, valamint a szolgalati el6ljaré hataskorébe tartozd
beavatkozasi igényeket.

Az alegység szolgalati eldljardja az Uzemeltetési dokumentdcié hidnyokkal kapcsolatban a sajat hatdskorét
meghaladd eseteket irasban koteles jelezni az adott dokumentdacid potlasat biztositd kdzponti elldtd szervezet részére.
A hasznalé honvédelmi szervezeteknél a vagyon felméré leltar végrehajtasa keretében kell ellendrizni a
hadfelszerelések, munkaeszkozok, technoldgiak lizemeltetési dokumentacioit.

6. Az lizemeltetési dokumentdcio pétldsa

A kodzponti ellatas keretében biztositott, elveszett, megrongalédott vagy megsemmisiilt izemeltetési dokumentacio
potlasat a haszndld honvédelmi szervezet vagy az lizemeltetésért felel6s igénye alapjan a kozponti ellaté szervezet
biztositja az igény beérkezését kovetd 30 napon beldil.

A kozponti ellatas kdrébe nem tartozé munkaeszkdzok elveszett, megrongélédott vagy megsemmisilt gyartdi
dokumentacidinak potlasardl a beszerzési eljarast lefolytaté honvédelmi szervezet intézkedik.

A nyilvantartds vezetéséhez kotott okmanyokban a potlas sordn keletkezett adatokat - hiteles bizonylatokra alapozva -
rogziteni kell.

7. Zdro rendelkezések
Ez az utasitas a kozzétételét kovetd harmadik napon Iép hatalyba.

A Magyar Honvédség Honvédkorhaz szervezeti racionalizélasanak elrendelésérél sz616 66/2012. (IX. 14.) HM utasités

a) 2/B.§(2) bekezdésében az ,MH Katona Egészségligyi Kdzpont (a tovabbiakban: MH KEK)” szovegrész helyébe az
~MH Egészségligyi Kdzpont (a tovédbbiakban: MH EK)”

b) 2/B.§ (3) bekezdésében, 2/C. § (2) bekezdésében és 2/D. § (3) bekezdésében az ,MH KEK” sz6vegrész helyébe az
+MH EK”

szoveg lép.

Dr. Hende Csaba s. k.,

honvédelmi miniszter
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A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 40/2012. (XII. 21.) KIM utasitasa

a kormanyablakok fizikai kialakitasaval 6sszefiigg6 feladatokrél,

valamint a kormanyablakok fizikai kialakitasaval 6sszefiigg6 feladatokkal 6sszefliggésben
miniszteri biztos kinevezésérdl

A kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. torvény 38.§
(1) bekezdésében meghatérozott hatdskdrémben eljarva a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8 A kozponti dllamigazgatdsi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz6l6 2010. évi
XLIIl. torvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdés b) pontja alapjan 2012. november 26. napjatdl
2013. majus 26. napjaig dr. Dedk Ritat miniszteri biztossa nevezem ki.

2.8 (1) A miniszteri biztos ellatja

a) a févérosi és megyei kormanyhivatal jarasi (févéarosi kertleti) hivatalainak informatikai mdkodtetése feltételei
kialakitasanak koordinaciojaval,

b) a kormanyablakok fizikai kialakitdsanak, valamint informatikai mukodtetése feltételei kialakitasanak
koordinacidjaval, és

¢) amegyei kormanyhivatalok informatikai muiikodtetése feltételei kialakitasanak koordinaciojaval

0sszefliggd feladatokat, valamint ezzel 6sszefliggésben gondoskodik az eurdpai unids forrasok lehetd leghatékonyabb

felhasznalasarol.

(2) A miniszteri biztos figyelemmel kiséri a TAMOP 2.1.2. projekt végrehajtasat.

3.8 A miniszteri biztos a 2. §-ban meghatarozott feladati ellatasa érdekében koordinalja kiilondsen a Kdzigazgatasi és
Igazsagligyi Minisztérium egyes szervezeti egységei, a Nemzeti Allamigazgatéasi Kézpont, a Kozigazgatési és
Igazsagugyi Hivatal (a tovédbbiakban: Hivatal), valamint a Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgdltatadsok Kdzponti
Hivatala tevékenységét.

4.8 Az Ugyfélbarat kozigazgatas mielébbi megvaldsulasa és az ezt szolgalo korményablakok kialakitasa érdekében a fizikai
kialakitassal 6sszefliggd feladatokat a miniszteri biztos a Hivatal kozrem(ikodésével valésitja meg.

5.8 A miniszteri biztos a Hivatal kozremU(kodésével elldtja a kormdnyablakok és a munkalgyi kirendeltségek
megvaldsitasat célzd hazai, illetve eurdpai unids palydzatok és forrasok kezelését, valamint a komplex tervezési
munkakat, azok teljes kor felligyeletét és irdnyitasat, ide értve az épliletek akadalymentesitési tervezését és a tervezdi
muvezetést is, illetve az épitési beruhazasok bonyolitdsat, valamint a miszaki ellen6rzést.

6.8 A kormdnyablakok arculati elemeinek egységes kialakitasaval, illetve az ehhez kapcsolédd butorzat és a
kormdanyablakok személyi allomanyanak egységes megjelenéséhez sziikséges formaruhazat beszerzéséhez
sziikséges kozbeszerzések kiirasaval, valamint a (kdzpontositott) beszerzések bonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a
miniszteri biztos a Hivatal kozremUkodésével latja el.

7.8 A miniszteri biztos és a Hivatal a 4-6. §-ban meghatérozott feladatait févarosi és megyei korméanyhivatalok kdzvetlen
bevonasaval hajtja végre.
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8.8

9.8

10.§

A miniszteri biztos a kormanyablakok kialakitasahoz sziikséges informatikai fejlesztések megvaldsitasat a Kozigazgatasi
és Elektronikus Kozszolgaltatdsok Kézponti Hivatala kozremukodésével latja el.

A miniszteri biztos a kormanyablakok mikddtetéséhez sziikséges személyi dllomény kivalasztasat, felkészitését, illetve
a folyamatos feladatellatashoz sziikséges tovabbképzéseket a Hivatal, valamint a Nemzeti Allamigazgatasi Kézpont
részvételével és a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem kdzrem(ikodésével latja el.

Ez az utasitas a kozzétételét koveté napon Iép hatdlyba.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter

A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 41/2012. (XIl. 21.) KIM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A koézponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §
(1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az alabbi utasitast adom ki:

1.§

2.§

3.§

A kozponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az éllamtitkdrok jogalldsarol széloé 2010. évi
XLIII. térvény 38. § (2) bekezdés a) pontja alapjan 2013. januar 1. napjatél 2013. junius 30. napjaig dr. Szabd Erikat
miniszteri biztossa nevezem ki.

A miniszteri biztos feladata a Nemzeti Allamigazgatasi Kézpont (a tovabbiakban: Kézpont) mikddésének
megszervezése, amely a kdzigazgatasi és igazsagligyi miniszter (a tovabbiakban: miniszter) iranyitasa alatt ellatja a
févarosi és megyei kormanyhivatalok egyes funkcionalis feladatait, illetve azok iranyitasat, tovabba az dllamigazgatasi
feladat- és hataskori jegyzék elkészitésével tudasbazisként segiti a févéarosi és megyei kormanyhivatalok integralt
Ugyfélszolgalati irodainak mikodését.

A miniszteri biztos

a) kozremikodik a feladataval 6sszefliggd jogszabalyok el6készitésében,

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat — a Kdzpont vezet6jének kinevezése és felmentése kivételével — a Kdzpont
kormanytisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében, illetve gyakorolja a Kozpont vezetdjének feladat- és
hatéskorét,

c) el6készitia Kozpont megszervezésével, mikodésének hatékonyabbd tételével kapcsolatos dontéseket, valamint
ellendrzi azok végrehajtasat.
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4.8

5.8

6.8

A miniszteri biztos tevékenységét a kdzigazgatasi és igazsagligyi miniszter kdzvetlenil irdnyitja.

A miniszteri biztos tevékenységét dijazas nélkil latja el.

Ez az utasitds 2013. januar 1-jén |ép hatédlyba, ezzel egyidejlileg a miniszteri biztos kinevezésérél sz616 20/2012. (VI. 25.)
KIM utasitas hatdlyat veszti.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter

A kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter 42/2012. (XII. 21.) KIM utasitasa
miniszteri biztos kinevezésérol

A koézponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIII. térvény 38. §
(1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az alabbi utasitast adom ki:

2.§

3.8

4.8

5.8

A kozponti allamigazgatasi szervekrol, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol szélo 2010. évi
XLII. torvény 38. § (2) bekezdés a) pontja alapjan 2012. december 20. napjatél 2013. junius 20. napjaig dr. Virag
Rudolfot miniszteri biztossé nevezem ki.

A miniszteri biztos
a) kozremukaodik a feladataval jard jogszabalyok elékészitésben,
b) gondoskodik a terileti dllamigazgatas fejlesztéséhez sziikséges szervezeti dontések elékészitésérol.

A miniszteri biztos tevékenységét a miniszter a kdzigazgatasi allamtitkar utjan iranyitja.

A miniszteri biztos tevékenységét a Kézigazgatasi és Igazsagligyi Minisztérium keretében miikodo Titkarsag segiti.

Ez az utasitds a kozzétételét kovetd napon Iép hatdlyba, ezzel egyidejlleg a miniszteri biztos kinevezésérdl sz6l6

19/2012. (VI. 25.) KIM utasitas hatalyat veszti.

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter
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A kiiligyminiszter 18/2012. (XII. 21.) KiiM utasitasa
a Belso Ellendrzés Kézikonyvérol

A jogalkotasrol szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésének c) pontja, valamint a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 22. § (1) bekezdésének a) pontja alapjan a
Kaltigyminisztérium és a kiilképviseletek belsé ellenérzésének rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

1. A Kaligyminisztérium belsé ellenérzésének rendjét és kilonds szabalyait a jelen utasitds mellékletét képezé Belsé
Ellendrzés Kézikdnyve tartalmazza.

2. Jelen utasitds a kozzétételét kovetd napon Iép hatdlyba, egyidejlleg a Belsé Ellendrzés Kézikonyvérdl szold 7/2011.
(Il1. 25.) KUM utasitas hatélyat veszti.

Martonyi Jdnos s. k.,

kulugyminiszter

Melléklet a 18/2012. (XIl. 21.) KiiM utasitdshoz

A KULUGYMINISZTERIUM
BELSO ELLENORZES KEZIKONYVE

1.rész
ELLENORZESI ALAPSZABALY

I. fejezet
A belsé ellenérzési egység dltal végzett tevékenység célja és hatdskore

1. A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsadé tevékenység, amelynek célja, hogy az
ellenérzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje. A belsé ellenérzés az ellenérzott szervezet
céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott
szervezet iranyitdsi, belsé kontroll és ellen6rzési eljardsainak hatékonysagat. A jogszabdlyoknak és belsé
szabdlyzatoknak valé megfelelést, valamint az eredményességet, gazdasdgossdgot és hatékonysagot vizsgalva a
belsé ellenérzés megdllapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdi szamara.

A Kilagyminisztérium belsé ellenérzésének célja, hogy a Minisztérium szervezeti egységei, valamint a kiilképviseletek
tekintetében a diplomdciai és konzuli alaptevékenységet, annak feltételrendszerét, tovabba az alaptevékenységet
segité szaktevékenységet, a kockazatkezelési, ellen6rzési és irdnyitdsi eljdrasokat a jog- és szakszer(ség, a
gazdasagossdg, valamint a hatékonysdg szempontjabdl - a fliggetlenség, targyilagossag, partatlansag elveinek
betartdsdval — ellendrizze, és ezzel a Minisztérium mikodésének eredményességét, annak tovabbfejlesztését
elémozditsa. A belsé ellenérzés a Kiilligyminisztérium belsé kontrollrendszerének szerves részét képezi.

A belsé ellenérzés kiterjed a folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés (FEUVE) kiépitésének és
mukodésének, az eréforrasokkal valé gazdéalkodas szabalyszer(iségi és hatékonysagi vizsgalatara is.

2. AKultgyminisztériumban a belsé ellenérzés kialakitasardl és megfelel6 mikodtetésérdl a kozigazgatdsi dllamtitkar
gondoskodik. A KiiM szervezeti-mUikodési rendjében a belsé ellendrzési feladatokat az Ellendrzési Féosztély latja el.
A belsé ellenérzés, ezen beliil a belsé ellenérzési egység vezetdje (a belsé ellendrzési vezetd), a belsé ellenérok és a
szakértdk szervezeti és funkciondlis fliggetlenséget élveznek.

A belsé ellendrok, illetve a belsé ellendrzési egység — a szervezeti fliggetlenség keretében — a kbzigazgatasi allamtitkar
kozvetlen irdnyitasa alatt tevékenykednek, jelentéseiket kdzvetlenil neki kildik meg.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellenérok funkcionalis fliggetlenségét, kiiléndsen az aldbbiak
tekintetében:
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a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa kockdzatelemzési moddszerek alapjan és soron kivili ellenérzések
figyelembevételével,

b) azellenbrzési program elkészitése és végrehajtasa,

az ellen6rzési mddszerek kivélasztasa,

kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

a belsé ellendr a bizonyossagot ado ellenérzési és a nemzetkozi, valamint az dllamhaztartasért felel6s miniszter

altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal Osszhangban 1évé tanacsadasi tevékenységen kivil mas

e 2o

tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsé ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

kilénosen az aldbbiakban:

a) a koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatos dontések meghozatala, ide nem értve a kdltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) 21. § (4) bekezdés
a) pontjaban foglaltakat;

b) akoltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében valo részvétel;

c) pénzugyi tranzakcidk kezdeményezése, vagy jévdhagyasa, vagy kotelezettség vallaldsa, a belsd ellenbrzési
egységre vonatkozdkon kiviil;

d) a szervezet barmely, nem a belsé ellen6rzési egység altal alkalmazott munkatérsa tevékenységének irdnyitasa,
kivéve, ha ezek a munkatdrsak szakértéként segitik a belsé ellenéroket;

e) belsé szabdlyzatok elkészitése, a belsé ellenérzésre vonatkozdkon kiviil;

f)  intézkedési terv elkészitése, a belsd ellenérzésre vonatkozokon kivdil.

A belsé ellendr, illetve a belsé ellenbrzési vezetd tekintetében Gsszeférhetetlenség all fenn és ezért nem vehet részt

bizonyossdgot add tevékenységben, amennyiben

a) azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jének vagy alkalmazottjanak a Polgari Torvénykonyvrél szolo
1959. évi IV. torvény 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja;

b) kordbban azellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység — ide nem értve a belsé ellenérzési egységet - vezetdjének
munkaltatoi jogkore ald tartozott, a jogviszony megszUlinésétdl szamitott egy éven bellil;

c) azellendrizendé szakterilettel vagy szervezettel kozos, illetve kapcsolddo program vagy feladat végrehajtasaban
kozremUikodott, a program lezardsét, illetve a feladat elvégzését kovetd egy éven beliil;

d) azadott bizonyossagot adé tevékenység targyilagos lefolytatasa téle egyéb okbdl nem varhato el.

Amennyiben a belsé ellenéri munkakor betdltése a szervezeten belilrdl tortént, vagy mas pl. a fejezeten beliili

koltségvetési szervtdl kerdilt athelyezésre/atvételre egy munkatars, akkor az egyes ellenérzések kapacitas-tervezésénél,

valamint az ellendrzések végrehajtasa soran kiemelt figyelmet kell forditani az Gsszeférhetetlenségi szabalyok

betartasara.

Az Osszeférhetetlenségrél a belsé ellenérzési vezetd, a belsd ellenérzési egység vezetbjének személyét érintd

Osszeférhetetlenség esetén a koltségvetési szerv vezetdje, az Osszeférhetetlenség okanak tudomadsara jutasatdl

szamitott 10 napon beliil hataroz. A déntés meghozataldig az ellendrt, illetve a belsé ellendrzési egység vezetdjét az

Osszeférhetetlenséggel 6sszefliggésben az adott ellenérzésben valo részvétel aldl fel kell menteni.

A belsé ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadoé tevékenységet, ahol korabban felelés

szereplk volt. A tanacsadd tevékenység fliggetlen egy esetleg késébb elrendelt ellendrzéstdl.

3. A belsé ellendrzés hataskore alanyi értelemben kiterjed minden - a jogszabalyok és az SZMSZ szerint a Miniszter
felugyelete ala tartozé - belfoldi és kilfoldi szervezeti egységre (kulképviseletre), intézményre, illetve minden
kormanytisztvisel6re, korményzati ligykezel6re és méas munkavallaléra, targyi értelemben pedig a KiM szakmai
alaptevékenysége, annak feltételrendszere, valamint az azt el6segité szaktevékenységek vizsgalatéra.
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4. Afellgyelt intézmények belsé ellendrzési egységének vezetdjét az intézmény vezetdjének javaslatara a kozigazgatasi
allamtitkar nevezi ki és menti fel.

5. A belsé ellenérzés a szakmai alaptevékenység vizsgdlata sordn az intézményi célok elérése érdekében kifejtett
szakmai szempontu tevékenység célszer(iségét és eredményességét mérlegeli.

6. A belsé ellenérzés vizsgélja a rendelkezésre allé eréforrasoknak a célszerliség, az eredményesség és a hatékonysag
kovetelményei szerinti felhasznalasat.

7. A belsé ellendrzés sajdtossaga a rendszerszemlélet, azaz a tevékenységet a szervezeti egységek (kilképviseletek)
egyedi ellenérzése sordn is a Minisztériumi célokkal és tevékenységekkel 6sszefliggésben vizsgalja.

8. Az ellendrzési folyamat elemei kiilondsen a kovetkezék: kockdzatelemzés, tervezés el6készitése, tervezés, az
ellendrzésre vald felkésziilés (hattérinformaciok gyjtése, az ellendrzés célkitlizéseinek, médszereinek meghatarozasa),
ellendrzési program készitése, az ellenérzési feladat végrehajtasa, jelentéskészités, nyomon kovetés, utdvizsgalat.

Il. fejezet
A belsé ellenérzés feladatai

A belsé ellendrzés:

A) bizonyossdgot add tevékenysége korében:

1. A kdzponti szervezeti egységek, valamint a kiilképviseletek tevékenységének ellenérzése keretében vizsgalja:

a) aszervezeti egység (kiilképviselet) miikodésének jogi kereteit, az igyrend, szabalyzatok végrehajtasat;

b) a feladatok elldtdsahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, a szervezeti egység (kilképviselet) helyét,
szerepét a KiM feladatainak ellatasaban;

c) avezetdk és beosztottak szakmai munkdjat, egylttmUiikodését.

2. A tevékenység muikodési feltételeit biztositd, illetve azt segitd szaktevékenységeket ellatd szervezeti egységek,

valamint a kiilképviseletek ilyen részlegei (beosztottai) ellenérzése soran vizsgalja:

a) afeladatok ellatasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket;

) alétszam- és bérgazdalkodast, a munkajogi elSirdsok betartasat;

) aszervezeti egység tevékenységének szabdly- és célszer(iségét; az iranyitds szinvonalat;

2og

a pénzugyi-koltségvetési feltételeket, a gazddlkodas szinvonalat, az el6iranyzatok felhasznaldsat, annak

célszer(iségét;

e) a pénzugyi iranyitds rendjét, a kotelezettségvallaldsok szabdlyozottsagat; a koltségvetési fegyelmet, a
koltségvetési beszamoldk valodisagat és szabalyszerliségét;

f) abeszerzéseknek a kbzbeszerzési torvény elbirasainak valé megfelelését;

g) aziratkezelési el6irdsok betartdsat;

h) a biztonsdgi elbirasok betartasat;

i) aszamitégépes ellatottsdgot, az informatikai rendszerek hasznalatanak szabélyossagat.

3. A vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitdsokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg,

elemzéseket és értékeléseket készit az eredményesség novelése, a belsé kontrollrendszerek (ideértve folyamatba

épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés) javitasa, tovabbfejlesztése, a kockazati tényezdk, hidnyossagok

megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében.

4. Nyilvantartja és nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan mind a szervezet miikodésének fejlesztésére,

eredményességének fokozéséra irdnyuld, mind az ellenérzési eljardsok tekintetében sziikségessé valt intézkedések,

intézkedési tervek végrehajtasat.

B) tanacsadoé tevékenység keretében ellathatja kiilondsen az alabbi feladatokat:

a) a vezet6k tamogatdsa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével, vizsgalatval, kockdzatanak
becslésével;

b) pénzigyi, targyi, informatikai és huméneréforras-kapacitasokkal val6 ésszer(ibb és hatékonyabb gazdalkodasra
iranyul6 tanacsadas;
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c) a vezetGség szakértéi tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabdlytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment- rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tandcsadds a szervezeti strukturak racionalizélasa, a valtozasmenedzsment teriletén;

e) konzultacié és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a belsé
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a kdltségvetési szerv belsé szabalyzatainak tartalmat,
szerkezetét illetéen.

A belsé ellendrzési egység vezetbjének feladatai:

a) az ellendrzési tervek Osszedllitdsa, végrehajtdsa, az ellendrzési tevékenység megszervezése és irdnyitdsa,
osszehangolasa;

b) az ellendérzési jelentés tervezetének egyeztetés céljdbdl torténdé megkiildése az ellenérzott szervezeti egység
vezetdjének;

c) a lezart ellendrzési jelentések benyujtasa a kdzigazgatasi allamtitkdrnak, valamint megkildése az ellenérzott
szervezeti egység részére;

d) ajelentések nyoman késziilt intézkedési tervek véleményezése, végrehajtasuk nyomon kovetése;

e) a vizsgalatvezetd jelentése alapjan tdjékoztatdst adni a kdzigazgatasi allamtitkdrnak, ha valamely ellendérzés
végrehajtdsa nem volt lehetséges;

f) azellenérzési tevékenység mindségét biztositd eljarasok és modszertani Utmutatok, koztliik a nemzetkozi belsé
ellendrzési standardok alkalmazasa;

g) az éves ellen6rzési jelentés Osszedllitasa, jelezve abban a tervtdl eltérd, soron kivili (varatlan) ellenérzéseket,
értékelve az ellendrzés targyi, személyi feltételeit, javaslatokkal kiegészitve;

h) azellenérzések nyilvantartasanak megszervezése;

i) azellen6rék szakmai tovabbképzésének biztositasa;

j)  abelsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;

k) javaslattétel kiilsé szakérték bevondsara a kdzigazgatasi allamtitkdrnak, alkalmazva redjuk is a belsé ellenérokre
el6irt altaldnos és szakmai kovetelményeket;

adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja meril fel, arrél koteles a kdzigazgatasi allamtitkart
tajékoztatni.
m) amennyiben megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok jut tudomasara, a
kozigazgatasi dllamtitkarnak koteles arrél haladéktalanul jelentést tenni.
A belsé ellenérzési vezetd feleléssége kiterjed az ellendrzési tevékenység teljességére, igy a vizsgalati, értékelési,
egyeztetési és utodvizsgalati folyamatok felligyeletére, ugyszintén az ellendrzés személyi, szakmai feltételeinek, a
szakmai képzettség szintjének biztositasara.

I1l. fejezet
A belsé ellenbrzési tevékenység minéségét biztosito szabdlyok, a belsé ellen6rékkel szemben
tdmasztott szakmai kévetelmények

1. A mindségbiztositasi eljardsok

A belsé ellen6rzési vezetd felel6ssége gondoskodni arrél, hogy a belsé ellendrzési tevékenység sordn alkalmazasra
keriiljenek a belsé ellenérzési tevékenység mindségi végrehajtasat biztositd eljardsok, amelyek biztositjdk és
folyamatosan emelik a minéséget a teljes belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozoan, tovabba azok hatékonysagat
folyamatosan figyelemmel kisérik. A min&ségbiztositasi eljarasokat ugy kell megtervezni, hogy azok segitsék a belsé
ellenérzést abban, hogy tevékenységével a szervezet milkodésének eredményességét, gazdasdgossdgat és
hatékonysagat javitsa, valamint bizonyossaggal szolgéljon arra, hogy a belsé ellendérzési tevékenység megfelel a
vonatkozé magyar és eurdpai unids jogszabalyoknak és kdvetelményeknek, illetve a Belsé Ellenérok Nemzetkozi
Szervezete Szakmai Gyakorlati Standardjainak, valamint a belsé ellenérok szakmai-etikai kodexének.
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A belsé minéségbiztositasi és fejlesztési eljarasrend tartalmazza a kovetkezoket:
az ellenérzések végrehajtasara vonatkozo megfelel6 felllvizsgalatot;
rendszeres belsd értékeléseket és a mindség folyamatos nyomon kdvetését;
rendszeres kiilsé értékeléseket.

2. Bels6 értékelés és a minéség folyamatos nyomon kovetése

A belsé értékelések a belsé ellenérzés teljesitményének folyamatos feliilvizsgalatat jelentik. A folyamatos

fellilvizsgalatok az alabbiak szerint végezhetdk:

— ellenérzési listak és mas, olyan eszkdzok alkalmazasa, amelyek biztositjak, hogy az ellenérzési tevékenység soran a
jogszabalyokban és a kézikdnyvben eldirt eljardsoknak megfeleléen jarnak el az ellenérok;

- az ellendrzott egységektdl érkezd, a belsé ellenérzés tevékenységére vonatkozé visszajelzések és vélemények
OsszegyUjtésének elsédleges eszkoze az ellendrzést kdvetd felmérés;

- ateljesitménymérési mutatok elemzése.

A belsé értékelés keretében a belsé ellendrzési vezetd folyamatosan figyelemmel kiséri az ellenérzési feladatok

elldtasdnak minbségét, az értékelés eredményeit a belsd ellendrzés éves tevékenységérdl szolo jelentésében foglalja

Ossze. A belsé ellendrzési vezetd a mindségbiztositasi értékelés eredményeirdl tajékoztatja a kdzigazgatasi

allamtitkart.

3. Kulsé értékelés

A belsé ellenérzés miikodésének kiilsé értékelését — mint minéségbiztositasi felllvizsgalatot — otévente legalabb

egyszer ajanlott elvégeztetni egy szakképzett, fliggetlen, szervezeten kiviili ellen6érzé szervvel. Ennek keretében a

kiilsé ellenérnek értékelnie kell, hogy a belsé ellendérzési tevékenység megfelel-e a vonatkozé hazai és eurdpai unids

jogszabalyoknak és kovetelményeknek, illetve a Belsé Ellenérok Nemzetkdzi Szervezete szakmai gyakorlati
standardjainak, a bels6 ellenérok szakmai etikai kodexének, valamint — ha sziikséges - javaslatokat kell megfogalmaznia

a belsé ellenérzési tevékenység fejlesztésére vonatkozdan.

A kulsé felulvizsgalatot végzd személynek vagy szervezetnek a szervezettdl és a belsd ellenérzéstdl fliggetlennek kell

lennie. A fellilvizsgalatot olyan személyeknek kell végeznie, akik a belsé ellen6rzés szakmai gyakorlataban és a kiilsé

értékelési eljarasokban egyarant jartasak. A felllvizsgélat befejeztével az eredményekrél a fellilvizsgalatot végzének
hivatalos tdjékoztatast kell adnia a belsé ellendrzési szervezet vezetdjének.

A tajékoztatasnak a kovetkezéket kell tartalmaznia:

— értékelés a belsd ellendrzési tevékenység vonatkozé hazai és eurépai unids jogszabalyoknak és kdvetelményeknek,
illetve a Belsé Ellenérok Nemzetkodzi Szervezetének szakmai gyakorlati standardjainak, valamint a belsé ellenérok
szakmai etikai kodexének valé megfelelésérdl;

— az un. legjobb gyakorlatok megismerése és értékelése (egyrészt a felmérés soran észlelt legjobb gyakorlatok,
masrészt a mas szervezeteknél hasznalt, de a vizsgalt belsé ellendrzés altal is alkalmazhaté legjobb gyakorlatok
kommunikalasa);

- abelsé ellenérzési tevékenység fejlesztése érdekében tett javaslatok, ahol lehetséges;

- abelsé ellendrzési vezetd észrevételei és valaszai, amelyek tartalmazzak a feltart
hidnyossagokra vonatkozé intézkedési tervet és végrehajtasi hataridéket.

4. A belsé ellenérokkel szemben tdmasztott szakmai kovetelmények

A belsé ellenbrzés minbségét biztosito feltételek kozé tartoznak a belsé ellenérok szakképzettségére vonatkozo

eléirasok, tovabba a belsé ellenérok szakmai-etikai kddexének szabalyai (kézikonyv 3. rész).

a) Szakképzettség
A Kuligyminisztériumban belsé ellenérzési tevékenységet az dllamhéztartasért felel6s miniszter engedélyével
rendelkezé személy végezhet. Belsd ellenbrzési tevékenység folytatdsat az dllamhaztartasért felelés miniszter
annak engedélyezi, aki cselekvéképes, bilintetlen el6életl, és nem all a belsé ellen6rzés korébe tartozo
tevékenység vonatkozasban a foglalkozastdl eltiltds hatalya alatt, tovabba rendelkezik a Bkr. 24. §-aban el&irt
végzettséggel és gyakorlattal. Ennek megfeleléen belsé ellendrzési tevékenységet az a kormanytisztviseld
folytathat a KiM-ben, aki rendelkezik a Bkr.-ben eldirt szakirdanyu felséfoku iskolai végzettséggel (jogi,
kdzgazdasdgi, allamigazgatasi, informatikai), vagy mas felséfoku iskolai végzettséggel és a Bkr.-ben megjeldlt
szakképesitések valamelyikével tovdbba megfeleld szakmai gyakorlattal rendelkezik.
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b)

Szakmai gyakorlat

Belsé ellenérként az foglalkoztathato, aki a fenti szakképzettség mellett legaldbb két éves, kdzponti és — lehetéség
szerint — kulképviseleti tevékenységre egyarant kiterjedd killigyminisztériumi gyakorlatot szerzett ellenérzési,
koltségvetési, pénziigyi vagy szamvitelimunkakdrben, s ennek folytdn a KiiM és a kiilképviseletek szervezetérél és
mUkodésérdl kelld attekintéssel rendelkezik.

Belsé ellenérzési vezetének az nevezhetd ki, aki legaldbb 6téves szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A kozigazgatasi allamtitkar felséfoku iskolai végzettséglieknek a Bkr. 24. § (3) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen felmentést adhat a kotelezé szakmai gyakorlat, illetve 2012. december 31-ig a nem szakiranyu
szakképzettséggel rendelkezdk részére a jogszabdlyban elbirt szakképesitések aldl, de kdteles gondoskodni arrdl,
hogy a belsé ellenérzési egység rendelkezzen mindazzal a szaktuddssal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a
feladatok elvégzéséhez sziikséges. Az erre irdnyuld javaslatot a Személytigyi Féosztély terjeszti el6 a kozigazgatasi
allamtitkarnak.

Nem lehet vizsgalatvezetének kijel6ini azt a belsé ellendrt, aki a szakmai gyakorlat aldl felmentést kapott, amig a
belsé ellenbrzési szervezeti egységnél a hidnyzé szakmai gyakorlatot meg nem szerezte.

Képzés, tovabbképzés

A belsé ellenérok kotelesek a mar megszerzett ismereteiket naprakészen tartani, fejleszteni, a valtozasokbol
ered6 kovetelményekkel 6sszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente kotelesek szakmai tovabbképzésen
részt venni, és kiilon jogszabalyban elirt esetekben vizsgat tenni.

A belsé ellenérzési vezetének a belsé ellenérok szakmai tovabbképzése érdekében - a stratégiai, illetve az éves
ellendrzési tervek keretében - személyre szabott képzési tervet kell készitenie és gondoskodnia kell annak
megvaldsitasardl. A képzési szlikségleteket egyrészt a személyes értékelési folyamat eredménye, masrészt az
ellenéroktdl elvart szaktudas alapjan kell meghatarozni.

IV. fejezet
A belsé ellenérzés tervezésének el6készitése, kockdzatelemzés

A bels6é ellenérzési vezeté feladata a kockdzatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszeallitasa, a jévahagyott tervek végrehajtasa, illetve annak nyomon kovetése.

A tervezés elGkészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megelézd elékészitd |épéseket, valamint magat a
kockazatelemzést.

Fontos, hogy a tervezés rugalmas és aktualizalt legyen, igazodjon a szervezetre id6kdzben haté valtozdsokhoz.
A tervezés elGkészitési folyamatat a belsé ellenérzési vezetd iranyitja. A Bels6 Ellen6rok Nemzetkozi Szervezetének
2010. szdmu gyakorlati standardja szerint a tervezési folyamat [épései:

1. A tervezés el6készitésének |épései

a)

altaldnos felmérés

Az altalanos felmérés soran a belsé ellenérzés a Minisztérium iranyitasi és kontroll kdrnyezetérél folyamatosan, a
véltozasokra is figyelemmel naprakész informacidkat gyUjt, hogy megismerje azon teriileteknek a legfébb
jellegzetességeit, amiket majd a tervezéskor az ellenérzési feladatok kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsé
ellenérzésnél vizsgalnia kell. A véltozdsok a Minisztérium folyamataiban rejl6 kockdzatok azonositasa
szempontjabdl kiemelten fontosak, ezért a belsé ellenérzésnek arra kell térekednie, hogy az 6sszegyUjtott
informacidk minél teljesebb korlek legyenek.

A kornyezet valtozasanak elsédleges forrasai:

— magyar és eurépai unids jogszabalyi valtozasok;

- a kulképviseletek esetében a fogado orszag gazdasagi-politikai kdrnyezetének valtozasai;

—a Minisztérium stratégiajanak, célkit(izéseinek valtozasa;

— belsé szervezeti valtozasok;

- belsé eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A belsé ellendrzési tevékenység egyik kiemelt targya a Minisztérium mikodési folyamatai, melyek a Minisztérium
célkitlizéseinek elérése érdekében keriltek kialakitasra. A tervezés sordn kilondsen fontos figyelembe venni
ezeket, valamint azonositani a folyamatgazddkat, azokat a személyeket, akik elsédlegesen felel6sek az adott
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folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséért. A kialakitott ellenérzési nyomvonalakra tdmaszkodva a folyamatokat
a féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl. adminisztrativ hattér), amelyek részfolyamatokra oszthatok
(pl. emberi eréforras, jogszabalyi hattér).!

c) abelsé ellenérzési fokusz kialakitasa
A belsé ellenérzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és a szervezet vezet6inek belsé ellen6rzésre vonatkozé
specidlis elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani. A belsé ellenérzési fékusz a Minisztérium vezetinek
azon nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellenérzésnek elsésorban mely tertiletekre kell iranyitania
er6forrasait. A belsé ellenérzési fokusz kialakitasa a tervezés el6készitési folyamatanak egyik legfontosabb lépése.
A belsé ellenérzési fokusz a belsé ellenbrzést segiti a magas kockazatunak tekintett folyamatok rangsorolasaban,
illetve az ellenérzott tevékenységek és egységek kdzotti eréforrds-allokdcié meghatarozéasaban.
A szervezet célkit(izései
Abelsé ellenérzésnek a Minisztérium vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet éves célkit(izéseit
annak érdekében, hogy ellendrzési eréforrasait ezen célok elérésének tdmogatdsdra mozgdsitsa. A célkitlizések
megvaldsitdsa szempontjabdl kritikus tényezdket szintén meg kell vitatni a Minisztérium vezetdivel.
A vezet6k elvarasai
A vezet6k elvardsai alatt annak meghatdrozasa értendd, hogy a vezeték milyen kérdéskoroket, feladatokat
illetéen szamitanak a belsé ellenérzés bizonyossagot add, illetve tandcsadd tevékenységére. A vezetSknek
lehetnek specidlis elvarasaia belsé ellendrzéssel szemben. Ezek az elvarasok dltalaban a vezetdk egyes, a szervezet
mukodésével kapcsolatos fébb elgondolasaibdl adddnak (pl. egy specialis mikodési iranyelvnek valo
medfelelés). Ezeket az elvarasokat az éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni. Az ellendrzési
eréforrasokatis figyelembe véve a belsé ellenérzésnek tekintettel kell lennie a vezetdk olyan elvarasaira is, amikor
egy-egy konkrétan kivalasztott ellenérzést tartanak sziikségesnek.
A belsé ellendrzési fokusz kialakitasa
A Minisztériumi célkitlizések és az egyeztetett vezetdi elvarasok alapjan a belsé ellendrzési fékuszt a belsé
ellenérzésnek és a vezetdknek kozosen kell kialakitania. A belsé ellendrzési fokusz megadja azokat a fébb
elemeket, amelyek mentén az ellenérok a kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellenérzés a
feladatainak ellatasa érdekében koncentralni fog.

d) akritikus folyamatok elemzése és a Minisztérium vezetdivel valé egyeztetése
A mUikodési folyamatok belsé ellenérzési fékuszhoz viszonyitott relativ jelentésége lehet magas, kdzepes és
alacsony, ami fligg:
- a belsé ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl. mi a legfontosabb célkit(izés);
- a folyamatok relativ fontossagatal (pl. a folyamat kritikus-e a célkit(izés elérése szempontjabdl).
Az elemzést a Minisztérium vezetSivel kozosen kell elvégezni, és egyetértésre kell jutni a folyamatok
fontossdganak Osszesitett értékelésérdl. A feltérképezés és az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett
kockdzatelemzésének eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockdzatelemzés végsé eredményének
kialakitadsahoz.

2. Kockdzatelemzés

A Belsd Ellenérok Nemzetkodzi Szervezetének 2100. szamu gyakorlati standardja meghatdrozza, hogy a belsé ellen6rzés
rendszerszemléletli megkozelitéssel és moddszeresen értékelje az adott szerv kockazatkezelési tevékenységét,
kontroll- és szervezetiranyitasi rendszereit, hozzajarulva azok javitdsahoz. A 2010. szamu gyakorlati standard szerint a
belsé ellenérzési tervezésnek kockazatelemzésen kell alapulnia. A 2110. szdmu gyakorlati standard leszégezi, hogy a
belsé ellenérzés kozremiikodik az adott szervet fenyegetd jelentds kockazatok azonositasaban és értékelésében, és
hozzajarul a kontrollrendszer és a kockazatkezelés fejlesztéséhez. A 2120.A.1 szamu gyakorlati standard eléirja, hogy a
belsd ellenérzésnek a kockdzatkezelés eredményei alapjan értékelnie kell az adott szervezet irdnyitasi, mikodési és
informatikai rendszereivel 8sszefliggé kontrollok megfeleléségét és hatékonysagat.

' Az ellen6rzési nyomvonal és a miikodési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem egymas szinonimai. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése feltételezi,
hogy a m(ikodési folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra kertiltek az adott koltségvetési szervnél. Az ellenérzési nyomvonal a
koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szoveges, illetve tabldzatba foglalt és folyamatabrakkal
szemléltetett leirdsa.



10314

HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi56.szam

A kockazatelemzés célja, hogy azonositsa, elemezze és dokumentalja a szervezet folyamataiban és fébb szervezeti

egységeinél |étezd kockdzatokat. A kockdzatelemzés az elsé [épés ahhoz, hogy az éves ellenérzési tevékenység a
Minisztérium vezetGivel egyetértésben meghatarozott belsé ellenérzési fokusszal 6sszhangba keriljon. A kockazatelemzés
szolgaltatja a legfontosabb informaciét a belsé ellenérzési tevékenységek (konkrét ellenérzések) elé6készitéséhez is.

A kockdzatelemzést a belsé ellenbrzési vezet6 iranyitja, aki a belsé ellendroket sziikség szerint bevonja a munkéba és
informadlja 6ket minden egyes lépésrél. A kockadzatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot
értékelni kell. Ezutan az azonositott kockdzat atfogd elemzéséhez a hatdsokra és a valdszin(iségekre vonatkozo

ismereteket, becsléseket 6ssze kell kapcsolni.

a)

A folyamatok megértése

A folyamatokban rejlé fébb kockazatok azonositasanak elsé [épéseként a belsé ellenérzésnek meg kell értenie a
fébb folyamatokat. Ennek érdekében a folyamatok feleléseivel (folyamatgazdakkal), illetve amennyiben
szlikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagu személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani.
A folyamatgazdékkal folytatott megbeszélés soran az altalanos 6sszefliggésekbdl kiindulva, fokozatosan el kell
jutni az egyedi jellemzék megértéséig. A belsd ellendrzési fokuszra valo Gsszpontositas mellett, a megbeszélésen
figyelemmel kell lenni az aldbbiak feltarasara:

- A folyamat célja és térgya

Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a Minisztérium vezetése éltal meghatéarozott, a célok elérése
szempontjabdl fontos tényezéket. A folyamat céljainak kozvetlenil kapcsolddniuk kell a Minisztérium céljaihoz,
illetve a meglévé egyéb célokhoz (pl. jogszabalyi megfelelés).

- A folyamat altalanos jellemzése

A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagu inputjai, outputjai és valtozésai, a részfolyamatok, az informacio
technoldgia hatdsa a folyamatra, illetve mas vonatkozé és fontos informaciok.

Kockazatok azonositdsa

Miutdn viszonylag részletesen megismerte és megértette a féfolyamatot, a belsé ellenérzés azonositani tudja a
folyamathoz kapcsolodé jelentds kockazatokat. Kockazatnak minésiil minden olyan esemény, tevékenység vagy
tevékenység elmulasztasa, ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait (explicit vagy implicit).

Minden kockdzatnak harom jellemzéje van:

— oka (pl. bArmely esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztsa, mely bekdvetkezésének van valamilyen
valdszintsége);

- hatasa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatés, befolyas);

- a bekdvetkezésének valdszintsége.

Az alabbi, a belsé ellenérzési fokusszal és a folyamat jellegével 6sszefliggd kérdések megvaélaszolasa segit a
jelentds kockézatok azonositasaban:

- Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikodnilik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak megfelel6en
funkcionaljon?

- A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadélyozhatja a célok teljesitését?

- Tartalmaz-e a folyamat eredenddéen olyan feltételt, amely pénzligyi vagy egyéb veszteséget eredményezhet?
F6bb ellen6rzési pontok azonositasa

Az ellendrzési pontok vagy kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felel6s folyamatgazdak altal kialakitott
olyan folyamatelemek, csomdpontok, ahol a folyamat eredményes miikodése szempontjabodl fontos ellenérzési
|épéseket valdsitanak meg. A kockdzatelemzés soran a legfontosabb ellenérzési pontokat fel kell tarni, a belsé
ellenérzésnek latnia kell az ellenérzési pontok rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a belsé ellenér megértse és
dokumentalja az informacidkat, hogy az ellenérzési pontokat és az azonositott jelentés kockazatokat kozvetlendl
egymashoz kapcsolja.

Egyedi kockazatok elemzése

A kockazatok felmérése soran értékelni kell az egyes féfolyamatokhoz tartozé egyedi kockazatokat, majd
dsszesiteni kell azokat. igy végezheté el a féfolyamatok atfogo, kockazatkdzpontu értékelése. Az értékelés
kovetkezetességét a tervezés elGkészitése soran kialakitott kockazatelemzéskritérium-matrix, mint a
kockazatelemzés alapvetd eszkoze biztositja. Ezutdn a belsd ellendrzés dsszesitheti a hatdsok és valdszintiségek
értékelését a vizsgalt egyedi kockdzatra vonatkozoan, majd ennek alapjan egy atfogd besorolast ad a kockazatnak
és a kockdzati matrix segitségével jeloli a kockdzat sulyat, fontossagat.
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e) Azegyedikockazatok 0sszegzése folyamatok szerint
Az egyedi kockdazatokat feltardsuk és fontossag alapjan tortént besoroldsuk utdn folyamatok szerint
csoportositani kell. Ennek alapjan a belsé ellenérzés a féfolyamathoz tartozd kockazatokbol listat készit. Ez az un.
el6zetes kockdzati lista. El6zetes azért, mert ekkor még nem tértént meg a kontrollok mélyrehatd elemzése. Erre a
belsd ellendrzési vizsgélat késébbi szakaszéban kerdil sor. A kockdzatelemzésnek ebben a szakaszaban még nem
veendd figyelembe, hogy a kontrollok mennyire hatékonyan kezelik a kockazatokat. Mivel az azonositott
ellendrzési pontok és/vagy folyamatok részleteit és hatékonysdgat még igazolni kell, ezért a belsé ellendrzés
ekkor még nem veheti figyelembe az ellendrzési pontok vagy folyamatok kockazatara gyakorolt hatasat. Ezt a
belsé ellenbrzési vizsgalat soran kell elvégezni.

f)  Afolyamat teljes kor( értékelésének elkészitése
A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsahoz a belsé ellenérzésnek dssze kell vetnie az egyes folyamatok
atfogd kockazatelemzését a mukodési folyamatok jelentésége feltérképezésének és elemzésének
eredményeivel. Ennek soran két 6sszetevét kell bemutatni:
- a vizsgalt folyamat mennyire jelentds, fontos,
- a vizsgalt folyamat mennyire kockazatos.
Ebbdl a két tényez6bdl kell a végsd kdvetkeztetést levonni a folyamat ,0sszesitett kockdzatai értékelésérél”, ami
azt mutatja meg, hogy elsédlegesen mire kell, hogy irdnyuljon az ellendrzési er6forrdsok elosztasa az ellendrzés
tervezési szakaszaban. Fontos, hogy a belsé ellenér sajat szakmai itéléképességére tdmaszkodjon a
kockazatelemzés végleges 6sszedllitsa soran. A végleges kockazatelemzést meg kell vitatni a Minisztérium
vezetdivel és a legfontosabb folyamatokért felelés személyekkel annak érdekében, hogy a felmérés logikai alapja
kozos értelmezést nyerjen, illetve a kockdzatelemzés eredményére vonatkozdan konszenzus alakuljon ki.

V. fejezet
A belsé ellenérzés tervezése

1. A tervezés alapja a kockdzatelemzéssel végzett mérlegelés. Az ellen6rzés tervezése terén kockazatnak mindsiilnek
mindazok a tények, események, ténykedések, mulasztasok stb., amelyek — valészinUsithetd bekodvetkezésiik esetén —
gatolhatjak, hatranyosan érinthetik a szervezet céljainak megvalésitdsat. A kockdzatokat nem a Minisztérium
egészére, hanem az adott szakteriilet sajadtossagaira vonatkozdan kell mérlegelni.

2.Azellenbrzésitervek el6készitését a belsé ellendrzésivezetd irdnyitja, s azok 6sszedllitdsa a Minisztérium vezetésével
egyeztetve torténik.

3. A belsé ellenérzési vezetd éltal 0sszeallitott, a kdzigazgatasi dllamtitkdr ltal jdvahagyott

a) az ellenérzési munka hosszu tava céljaival 6sszhangban all6 stratégiai terv meghatarozza a belsé ellenérzés
stratégiai fejlesztését (FEUVE értékelése, fejlesztési, képzési tervek, a f6 vizsgalati tertiletek; v.0. B/1. melléklet);

b) azévesellenbrzésiterv tartalmazza a megalapozé elemzéseket, az ellenbrzések céljat, az ellendrizendd idészakot,
az ellen6rzések tipusat és mddszereit, litemezését, az ellenérzend6k megnevezését (B/2. melléklet.)

E kilonboz6 id6étavra szold ellendrzési tervek Osszehangolasérol a belsd ellenérzési vezeté gondoskodik.

A jovahagyott éves ellen6rzési tervet december 31-ig meg kell kiildeni az dllamhaztartasért felelés miniszternek,

ugyszintén — a red vonatkozoé ellendrzési tervet — a felligyelt intézmény vezetéjének, valamint a Kormanyzati

Ellendrzési Hivatal elndkének. Az éves ellendrzési tervet a KiM belsé honlapjan kozzé kell tenni.

4. Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a kdzigazgatasi dllamtitkdr egyetértésével médosithatja.
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VI. fejezet
A belsé ellenérzés tipusai

Atervszer(iség, azaz az éves ellendrzésitervben foglaltak és a rendelkezésre all6 ellenérzési kapacitas vonatkozasaban

a) munkaterv szerinti ellenérzés: az éves ellendrzési tervben szerepld vizsgalat;

b) soron kivili ellenérzés: targya elézetesen nem hatdrozhaté meg, az éves ellenérzési tervben biztositott szabad
kapacitas terhére valésul meg;

c) terven felili ellenérzés: a tervezett és a soron kivili ellen6rzésekre rendelkezésre allé kapacitas egy részének
atcsoportositasaval valdsul meg pl. egy tervezett ellenérzés helyett.

Atervenfeliliilletve a soron kiviili ellen6rzésekre azok elrendelését kdvetden az altaldnos eljarasi szabalyok irdnyadok.

Az ellenérzés célja szerint

a) szabalyszerUségiellendrzés: annak vizsgélata, hogy az ellenérizendd szervezeti egység (kilképviselet) miikodése,
illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, valamint érvényesiilnek-e a hatélyos jogszabalyok, belsé
szabalyzatok és vezet6i rendelkezések elSirdsai;

b) pénzigyi ellendrzés: az ellenbrzott szervezeti egység (kilképviselet), egy adott program vagy feladat pénziigyi
elszdmoldsainak, illetve az ezek alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartasok, illetve a gazdalkodas egészének
ellenérzése;

c) rendszerellen6rzés: az ellenérizendé szervezeti egység (kulképviselet) iranyitdsi, végrehajtasi, pénzigyi
lebonyolitasi, beszamolasi és ellenérzési miikodésének atfogd vizsgalata, melynek keretében a szabalyszer(iség,
szabalyozottsag, gazdasdgossag, hatékonysag és eredményesség keriil ellendérzésre;

d) teljesitmény-ellen6rzés: célja annak megallapitdsa, hogy az adott szervezet &ltal végzett tevékenységek,
programok egy jol koriilhatarolhatd tertiletén a miikodés, illetve a forrasfelhasznalds gazdasagosan, hatékonyan
és eredményesen valdsul-e meg;

e) informatikai ellenérzés: a koltségvetési szervnél m(ikodé informatikai rendszerek megfelel6ségére, megbizhatosagara,
biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok teljességére, megfeleléségére, szabdlyossagara és védelmére
iranyul.

VIl. fejezet
A belsé ellenérzés el6készitése

1. Az ellenérzési munkaterv jovahagydsat kdvetéen az egyes ellenérzésekre nézve ki kell alakitani azok idébeli
Utemezését, az ellendrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint kockdzatelemzés alapjan ki kell valasztani a
vizsgalati eljdrasokat és mddszereket, el kell késziteni ellenérzési programjat.

Az ellenérzés végrehajtasat megelézéen az ellenérzést végzd személyek kotelesek megismerni az ellenérzott
szervezeti egységre vonatkozo eléirasokat, rendelkezéseket, belsé szabalyzatokat, a korabban késziilt ellenérzési
jelentéseket, valamint az ellenérzott szervezeti egységnek az ellenérizend6 idészakban készilt beszamoloit. A belsd
ellendr értékeli az ellendrzott szervezeti egység ellendrzési nyomvonaldt, ellenérzéseihez azt iranymutatasként
hasznalja.

Azellendrzés el6készitése keretében az ellendrzéssel megbizott ellen6rok el6zetesen tdjékozédnak az adott szervezeti
egységrél. A tajékozodasnak mindazokra a jogszabdlyokra, az allami irdnyitds egyéb jogi eszkozeire,
dokumentumokra, iranyelvekre, altaldnos instrukciokra ki kell terjednie, amelyek az ellenérzés ald vont szervezeti
egység targyszerl megitéléséhez sziikségesek. Az ellendrok tajékozédasat minden megkeresett szervezeti egység
koteles elémozditani, az ellenérok részére széban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvildgositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentécidkba a betekintést biztositani, a belépést minden helyiségbe lehet6vé tenni.

2. Az egyes ellenérzések lebonyolitasanak alapja az ellenérzési program, amelyet a belsé ellenérzési vezetd hagy jova,

végrehajtasaért a vizsgalatvezet6 felelds.

Az ellendrzési program tartalmazza:

a) Az ellen6rzést végzé szervezeti egység (Ellenbrzési Féosztdly) és az ellenbrizend6 szervezeti egység
megnevezését, s ez utdbbi mikddésérdl rendelkezésre allé informaciokat;

b) azellendrzés targyat, az ellenérzés tipusat, részletes feladatait, az ellenbrzés céljat;
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¢) azellendrizend6 idészakot;

d) azellen6rzés alapjaul szolgald jogszabilyok megjelolését;

e) azellen6rok, a szakértdk, valamint a vizsgdlatvezetd megnevezését és megbizélevellik szamat;
f) azellen6érzés mddszereit;

g) azellendrzés tervezett id6tartamat, a jelentések elkészitésének hataridejét;

h) akiallitas keltét;

i) abelsé ellenérzési vezet6 alairasat.

(B./5. melléklet).

3. Az ellenéroket — a kiilsé szakértéket is — a kozigazgatdsi allamtitkar altal aldirt, iktatészammal ellatott
megbizoélevéllel kell ellatni, amely tartalmazza:

a) a,Megbizélevél” megnevezést és az ligyiratszamot;

(o)

)
) azellendr nevét, beosztasat, személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak vagy utlevelének szamat;
)

n

az ellen6rzendé szervezeti egység megnevezését;

d) azellendrzés tipusat, kivéve tandcsadd tevékenység esetén;
e) azellendrzési program megnevezését;

f) azellen6rzés targyat;

g) azellendrzés alapjaul szolgéloé jogszabalyok megjelolését;

h) amegbizdlevél érvényességi idejét;
i) akidllitds keltét és az alairast, pecsétet.
(B./4. melléklet)

4. Az ellenérzés minden esetben legaldbb két ellenér részvételével torténik, a vizsgélat vezetéjét kiilon meg kell
nevezni.

5. A helyszini ellenérzést annak megkezdése el6tt legaldbb 6t naptari nappal megelézéen széban vagy irdsban be kell
jelenteni az ellenérzendd szervezeti egység (kiilképviselet) vezetdjének, aminek keretében a belsd ellendrzési vezetd
tajékoztatast ad az ellenbrzés céljarol és formajarol, a jogszabalyi felhatalmazasrdl, valamint az ellen6rzés varhaté
id6tartamarol. A felligyelt intézmény vezet6jét a belsé ellendrzési egység altal végzendé ellenérzésrél a kozigazgatasi
allamtitkar értesiti.

(B./3,3/a, 3/b melléklet)

Az elbzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan meghiusitand az ellen6rzés
eredményes lefolytatasat. Az elézetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellendrzési vezeté dont. A soron kiviili, varatlan
ellenérzés fészabalyként el6zetes értesités nélkil torténik.

6. A tanacsado tevékenységre sz616 felkérésnek — amely torténhet széban vagy irasban - tartalmaznia kell:

a) atandcsadd tevékenység targyat és céljat;

b) abeszamolas formajat és hataridejét.

Atandcsadé tevékenység végrehajtasa soran nem kell alkalmazniaz ellenérzésekre vonatkozé altaldnos szabalyokat.
Amennyiben a belsé ellenérzési tevékenységet teljes korlen kilsé szolgdltatd latja el, akkor a tandcsado
tevékenységre sz6l6 felkérést minden esetben irasban kell rogziteni.

VIIl. fejezet
A belsé ellenérzés végrehajtdsa

1. Az ellendérzés nyitdmegbeszéléssel kezdddik, melynek sordn a vizsgalatvezeté bemutatja megbizélevelét az
ellenérzend6 szervezeti egység (kiilképviselet) vezetdjének, igazolja személyazonossdgat és tdjékoztatast ad az
ellenérzés céljarol, hatokorérdl, folyamatarol, eszkozeirdl.

2. Az ellenérzés az alabbi eljarasi médszerekkel torténik:
a) szbbeli ésirdsos interjuk a tevékenység tartalmi elemeirdl, feltételrendszerérdl;
b) okmanyok, nyilvantartasok, a vagyonkezelés vizsgalata;
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c) eljarasok és rendszerek szabalyzatainak elemzése;
d) szamviteli, statisztikai adatok, koltségvetési beszamoldk, szerz6dések ellenbrzése;
e) kozvetlen megdfigyelés.

3. A vizsgalddas alapja a szervezeti egység (kilképviselet) — jogszabdly, utasitds, stratégia, irdnyelv, szabdlyzatok
alapjan - kijelolt tevékenységéhez, rendeltetéséhez, mint célhoz viszonyitott tényleges teljesitménye.

4. A vizsgalathoz az ellenérzott szervezeti egység vezetbje koteles minden okmanyt, informaciot hidanytalanul az
ellendr rendelkezésére bocsatani.

Az ellendr az ellenérzott szervezeti egység (kiilképviselet) vezet6jétdl sziikség esetén teljességi nyilatkozatot kérhet,
melyben utébbiigazolja: az ellenérzott feladattal 6sszefliggd, felelésségi kdrébe tartozé valamennyi dokumentumot,
illetve informacidt hidnytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatott. (B./6. melléklet).

5. A belsé ellendr eljarasa soran tényeket, allapotot régzit, megallapit, allast foglal, véleményt nyilvanit, javaslatokat
tesz. Az ellen6rzési megdllapitdsok bizonyitdsdra felhaszndlhatok eredeti okmanyok, madsolatok, kivonatok,
tanusitvanyok, jegyzékonyv, fénykép, szakért6i vélemény, nyilatkozat és tobbes nyilatkozat. A masolatot, a kivonatot
és atanusitvanyt az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje, vagy az dltala megbizott személy az okiratban
foglaltak valédisagat alairasaval és annak idépontjanak feltlintetése mellett hitelesiti.

6. A gazdalkodasi rendet sérté, a személyi és anyagi felelésség megallapitasa alapjaul szolgdlé mulasztasok,
szabalytalansdgok, karokozdsok és egyéb jogsért6é cselekmények gyanuja esetén a belsd ellenér koteles minderrdl
kilon ellenérzési jegyzékonyvet felvenni. Amennyiben az adott cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja
a belsd ellendrzési vezetének. Kiillképviseleti ellenbrzés esetén az ellenérzés vezetbjének (a vizsgalatvezetd) feladata a
belsé ellendrzési vezet6 tajékoztatasa a legmegfelelébb hirkdzlési mod megvalasztasaval. A belsé ellenérzési vezetd
haladéktalanul tdjékoztatja a kozigazgatasi dllamtitkart.

meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja merdil fel, a gyanit megalapozé eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében jegyzékodnyv alapjan kételes atadni a kdzigazgatasi
allamtitkarnak.

A mulasztasok, szabalytalansagok, karokozasok és egyéb jogsérté cselekmények gyanujanak fennallasa esetében a

7. A belsé ellendrzési vezeté az ellenérzést kilondsen indokolt esetben megszakithatja. Amennyiben egyéb
hianyossagok az ellenérzés folytatdsat nem teszik lehetévé, a vizsgdlatvezetd felfliggeszti az ellendrzést, a gatld
tényeket jegyzékdnyvben rogziti, javasolva a felel6sség megallapitasat.

IX. fejezet
Ellenérzési jelentések tartalmi és formai kévetelményei

1. Az ellen6rzés megallapitdsait minden esetben irdsba kell foglalni. Az ellenérzési jelentésnek, az ellendrzés
targyanak, megallapitdsainak, kovetkeztetéseinek és javaslatainak rogzitésén tul tartalmaznia kell:

a) Azellendrzést végzo szervezet megnevezését;

b) Az ellen6rzott szervezeti egység megnevezését;

c) Ajogszabdlyi felhatalmazas feltlintetését, az alapul szolgalé jogszabalyok, utasitasok felsorolasat;
d) Azellenérzés targyat, az ellenbrzés tipusat, az ellenérzott idészakot;

e) A helyszini ellenérzés kezdetét és végét;

f)  Azellendrzés céljat, feladatait;

g) Azellendrzés megallapitasait;

h) Az alkalmazott ellenérzési médszereket és eljdrasokat;
i)  Azellen6rzott idészakban hivatalban [évé vezetdk nevét, beosztasat;
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j)  Azellen6rok nevét;

k) A vezetéi 6sszefoglaldt;

I)  Akovetkeztetéseket és a javaslatokat;

m) A jelentés datumat és az ellenérok alairasat.

n) A lezart ellenérzési jelentést a belsé ellenérzési egység vezetbjének levele egésziti ki, amelyben a legfontosabb
megallapitasok szerepelnek.

2. A jelentésben helyet kell kapnia minden Iényeges ténynek, megallapitdsnak, amely lehetdvé teszi az ellenérzott
tevékenység objektiv értékelését. Ertékelni kell minden informaciét, dokumentumot és véleményt, s azoktdl
elkllonitve az ellen6rok megdllapitésait, kovetkeztetéseit. Rovid értékelést kell adni és ajanlasokat, javaslatokat kell
megfogalmazni.

3. A jelentés-tervezet és a lezart ellenérzési jelentés elkészitéséért, a levont kdvetkeztetésekért a vizsgalatvezetd,
a megallapitasok valodisagaért és az azokat alatamasztd bizonyitékokért a vizsgalatot végzok felelések.

4. A belsé ellendrzési vezet6 a jelentés tervezetét egyeztetés céljabol megkildi az ellenérzott szervezeti egység
(ktilképviselet) vezetdjének, valamint annak, akire vonatkozéan az megdllapitast tartalmaz. A jelentéstervezet
megkdlldésére vonatkozo kisérélevélben meg kell jeldlni, hogy az érintettek a tervezet kézhezvételétél szamitott
8 napon belil kételesek megktildeni észrevételeiket vagy a nemleges vélaszt a belsé ellendrzési vezetének. Indokolt
esetben a belsé ellendrzési vezetd ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat. A kisérélevélben fel
kell hivni az érintettek figyelmét, hogy e hatarid6é elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, tovabba arra, hogy
egyezteté megbeszélés kezdeményezésére is lehetdségiik van.

A belsé ellendrzési vezetd az ellendrzési jelentés tervezetének érdemi részérél a kdzigazgatasi allamtitkért mar a
vizsgalat lezarasa el6tt tajékoztathatja.

5. Amennyiben az ellenérzott szervezeti egység, vagy mas érintett részérdl vitatjak a jelentéstervezet megallapitdsait,
az észrevételek kézhezvételétdl szamitott 8 napon bellll az 6sszes érintett részvételével megbeszélést kell tartani.
Ennek dsszehivasarol és idépontjardl a belsd ellendrzési vezeté gondoskodik. A megbeszélésrél jegyzékonyv készl.
A vizsgalatvezeté a megbeszélést kdvetd 5 napon belill az érintetteket tdjékoztatja az észrevételeik elfogadasardl,
illetve elutasitasardl (indokolva dontését).

6. Az ellenérzott szervezeti egység vezetdjének, illetve mas érintettnek fentiek szerint tett észrevételeit, illetve a
vizsgalatvezet6 vélaszat az ellenérzési jelentéshez kell csatolni, miként az 5. pontban emlitett megbeszélésrél késziilt
jegyz6konyvet is.

7. Az ellendrzési jelentést az egyetérté zaradékok beérkezését illetve az egyezteté megbeszélést kovetben
véglegesitik, majd a vizsgélatvezetd és az ellenérok aldirdsaval ellatva megkildik a kozigazgatasi allamtitkarnak az
ellenérzott szerv, szervezeti egység (kllképviselet) vezetdjének. A jovdhagyott jelentés alapjan az ellendrzott
szervezeti egység — szlikség esetén — intézkedési tervet készit, amelyet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl
szamitott 8 napon bellil kell elkésziteni és megkiildeni a kdzigazgatasi allamtitkar és a belsé ellenbrzési vezetd részére.
A kozigazgatasi allamtitkdr az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétél szamitott 8 napon
belll - a belsé ellenérzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errél tijékoztatja az ellenérzott szervezeti
egység vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetbt is. Az ellenérzott szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hatéridé lejartat
kévetd 8 napon belil irdsban beszdmol a kozigazgatasi dllamtitkarnak, és ezen beszamoldt egyuttal tdjékoztatasul
megkdildi a belsé ellendrzési vezetdje részére is.

8. Kiilképviselet ellendrzése soran a kilképviselet gazdalkodasi, iratkezelési, konzuli, biztonsagi stb. tevékenységérél
- lehetéség szerint még a helyszinen - ellendrzési részjelentések késziilnek, melyeket az ellendérok, az érintett
kilképviseleti munkatarsak és a kiilképviselet vezetdje ir ala, igazolva, hogy a jelentést tudomasul vette, vagy annak
megallapitasaival kapcsolatban észrevételt tett. A kiilképviselet ellendrzése sordn készitett részjelentésekbdl
osszefoglald jelentéstervezetet kell késziteni. Az 9sszefoglald jelentéstervezethez csatolt kisérélevélben fel kell hivni
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azellendrzott egység vezetbjének és érintett munkatarsainak figyelmét, hogy jelezzék az ellenérzési jelentéstervezetben
foglaltakat elfogadjak-e, vagy ahhoz észrevételt kivannak-e tenni.
Kulképviselet vezet&jének vagy érintett beosztottjdnak észrevétele esetén az egyeztetés irdsban is lebonyolithaté.

9. A felligyelt intézményeknél végzett ellenérzésrol készilt jelentés tervezetét a kdzigazgatasi dllamtitkar kiildi meg a
szervezet vezet6jének. Amennyiben ez utdbbi észrevételt tesz, a vitatott megallapitasokat a kbzigazgatasi allamtitkar
altal 6sszehivott megbeszélésen tisztazzak, és a jelentést a fenti eljaras szerint véglegesitik. A lezart jelentést a
kozigazgatasi allamtitkdr megkdildi a feliigyelt szerv vezet6jének, szitkség szerint felkérve intézkedési terv készitésére
is.

10. Az ellenérzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellendrzési jelentés a belsé ellendrzést irdnyitd vezetének, valamint
(a jelentés vagy annak kivonata) az ellen6rzott részére is megkildésre kerdilt.

X. fejezet
Az ellenérzés résztveviinek jogai és kotelezettségei

1. A belsé ellenér jogosult

a) Belépni - a biztonsagi el6irdsok betartasaval - az ellendrzott szervezeti egység minden hivatali helyiségébe,
kiilképviselet ellenérzése sordn — lehetdség szerint az érintett egyetértésével és jelenlétében - a szolgdlati vagy a
kiilképviselet altal bérelt lakasba is;

b) Az ellenérzott szervezeti egység barmely munkatarsatol irasos és szébeli informéciot, nyilatkozatot kérni, a
szervezeti egység okmanyaiba, elektronikusan tarolt anyagaiba az adat- és titokvédelmi el&irdsok betartasaval
betekinteni;

c¢) Okmanyokat atvételi elismervény ellenében atvenni, azokrdl mdsolatot, kivonatot, tanusitvanyt késziteni,
indokolt esetben eredeti dokumentumokat masolat hatrahagydasaval elhozni;

d) Az ellenérzétt szervezeti egység mukodésérdl és gazdalkodasarol informalodni mas, a szervezeti egység
tevékenységével kapcsolatban 4ll6 szervezeti egységektdl;

e) Szakérté bevondsat kezdeményezni az ellendrzésbe.

2. A belsé ellendr koteles

a) Avizsgalati programhoz igazodva, az irdnyadd jogszabalyok szerint jog- és targyszerlen eljrni;

b) Az ellen6rzés megkezdésérél az ellenérizendd szervezeti egység vezetdjét tdjékoztatni, a vizsgalat
megkezdésekor megbizélevelét neki bemutatni, személyazonossadgét igazolni;

c) A szervezeti egységre elbirt biztonsagi szabdlyokat betartani, a tudomasara jutott titkot, nem nyilvdnos
informaciét megérizni;

d) Az ellendrzott szervezeti egység és munkatdrsai tevékenységének, mukodési feltételeinek targyszerd
mérlegeléséhez szlikséges és elégséges dokumentumokat Osszegydljteni és megvizsgalni, az informaciok
hitelességérdél minden lehetséges médon meggy6z6dni;

e) Megdllapitasait tényszerlen irdsba foglalni, azokat bizonyitékokkal aldtdmasztani;

f) Az ellendrzési jelentés tervezetét elkésziteni, az ellenérzotteknek bemutatni, és a szervezeti egység vezetdjével
egyeztetni;

g) Osszeférhetetlenség esetén ezt haladéktalanul jelenteni a belsé ellenérzési vezetének;

h) Fegyelmivétség elkdvetése esetén a belsé ellendrzésivezetd utjan tdjékoztatnia munkaltatéi jogkdr gyakorléjat;

i)  Blncselekményre, egyéb torvény- vagy szabalysértésre utalé korilményt a belsd ellendrzési vezetd utjan a
koézigazgatasi allamtitkarnak haladéktalanul jelenteni;

j)  Azellen6rzott szervezeti egység munkarendjét lehetdség szerint figyelembe venni;

k) Az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasat kévetéen hidnytalanul visszaszolgaltatni. A h.) pont szerinti
korilmény fennallasanak esetében az eredeti dokumentumokat a kézigazgatasi allamtitkarnak kell atadni.

Az ellendrt megdllapitasaiért, a tények értékeléséért hatrany, tdmadas vagy megtorlds nem érheti. Ha ilyet — akar

nyilt, akér burkolt formdban - tapasztal, azt jelentenie kell a belsé ellendrzési vezetnek, aki errdl tajékoztatja a

kozigazgatasi allamtitkart.
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Az ellenér a vizsgélatot azonnal megszakitja amennyiben fenyegetést észlel vagy 6t valétlan allitasokat tartalmazo
jelentés készitésére igyekeznek rabirni. Egyidejlileg jegyzékonyvet vesz fel, vagy a bels6é ellendrzési vezetd
kozrem(ikodésével mas hivatalos Uton a kozigazgatdsi dllamtitkdrnak tesz jelentést, s a tovabbiakban annak utasitasa
szerint jar el.

3. Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje és munkatarsai jogosultak:

a) Az ellen6rtél megbizélevele bemutatdsat, személyazonossaga igazolasat kérni, s ennek hidnydban az
ellenérzésben vald részvételt megtagadni;

b) Az ellenérzést érinté minden jogforrast megismerni;

c) Azellen6rzés megdllapitasait megismerni, azokra észrevételt tenni, s észrevételeire valaszt igényelni.

4. Az ellendrzott szervezeti egység vezetbje és munkatarsai kotelesek:

a) Azellen6rzés végrehajtdsdban részt venni, abban az ellendrrel egyilttmdkodni;

b) Azellenérnek a vizsgalat eredményes elvégzéséhez sziikséges tdjékoztatdst megadni és a tevékenységét érintd
okmanyokat bemutatni, eredeti iratokat — mésolat és atvételi elismervény ellenében - az ellenérnek atadni;

c) Az ellenér kérésére a rendelkezésre bocsdtott dokumentdcié (iratok, adatok) teljességérél nyilatkozni;
(B./6. melléklet)

d) azellenérok szamara megfelelé munkakdorilményeket biztositani;

e) Azellendrzésrél készilt jegyz6kdnyvek és az ellendrzési jelentés megallapitasai és javaslatai alapjan az ellenérzési
jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon belll, a végrehajtasért felelésoket és annak hataridejét feltlintetd
intézkedési tervet késziteni, és azt haladéktalanul megkildeni a kozigazgatdsi allamtitkar és belsé ellendrzési
vezetd részére. A kozigazgatasi dllamtitkdr az intézkedési terv jévahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétdl
szamitott 8 napon belil — a belsé ellenérzési vezetd véleményének kikérésével — dont. Amennyiben a belsé
ellenérzési vezet6 vitatja az intézkedési tervet, errél irdsban kell tajékoztatnia az ellenérzott szervezeti egység
vezet6jét, és szlikség esetén az Osszes érintett részvételével tisztdzd megbeszélés tartasat kezdeményezni. Tobb
szervezeti egység hataskorébe tartozo feladat esetén az érintettek egymassal kotelesek megallapodni a
végrehajtas modjardl, s errdl a belsé ellenérzési egység vezetdjét tajékoztatni;

f)  Tartézkodni minden, az ellenérzés megallapitadsait, kovetkeztetéseit nyiltan vagy burkoltan befolyasolni képes
magatartasi formatdl;

g) Azazintézkedési tervben foglaltakat végrehajtani.

Az ellenérzott személyt az ellenérnek adott valds informacidért megtorlas nem érheti, hatranyos megkiilonboztetése
esetén jogosult errél a belsd ellendrzési vezet6t, illetve a kdzigazgatasi dllamtitkdart tdjékoztatni.

XI. fejezet
Az ellenérzési megdllapitdsok hasznositdsdnak,
azellenérzést kovetd intézkedések elrendelésének szabdlyai

Intézkedési terv

A lezart ellenbrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon belill az ellendrzott szervezeti egység vezetdje
intézkedési tervet készit a szlikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a vonatkozé hataridék
megjeldlésével. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezet javaslatara a kdzigazgatasi allamtitkar ennél hosszabb
- legfeljebb 30 napos — hataridét is megallapithat.

Az elkészitett intézkedési tervet az ellendrzott szervezeti egység vezetbje haladéktalanul megkildi a kdzigazgatasi
allamtitkdrnak és a belsé ellen6rzési vezetének. A kdzigazgatasi dllamtitkar az intézkedési terv jévahagyasardl az
intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil - a belsé ellenérzési vezetd véleményének kikérésével — dont.
Abban az esetben, ha a belsé ellendrzés részérél az intézkedési tervet vitatjak, akkor errél irdsban kell tdjékoztatni az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjét, és sziikség esetén tisztazd megbeszélést kell tartani, amelyen részt vesz az
ellendrzott terllet vezetdje, a vizsgalatvezet és a vizsgalatot végzé ellenérok. Kiilképviseleti ellendrzés esetén az
egyeztetés irdsban is lebonyolithaté.

Az elfogadott intézkedési tervet az ellen6rzott szervezet vezetdje megkdildi a belsé ellenérzési vezetd részére.
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Az ellenbrzott szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az
intézkedési tervben meghatdrozott legutolsé hataridd lejartat kovetd 8 napon bellil irdsban beszdmol a kdzigazgatasi
allamtitkar részére, és ezen beszdmolot egyuttal tdjékoztatasul megkildi a belsé ellenérzési vezetd részére is.

Az intézkedési terv végrehajtasdért, illetve annak nyomon kdvetéséért az ellenérzott, valamint a javaslattal érintett
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felel6s.

XIl. fejezet
Az ellenérzést kéveté intézkedések, nyomon kévetés, utévizsgdlat

1. Az ellenérzések nyomon koévetése

a) Az ellenérzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében a belsé ellenérzés értékeli, hogy az
ellenérzott szervezeti egység vezetdi altal, az ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és
javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedések mennyire voltak megfeleléek és hatékonyak. Az ellenérzési
megallapitdsok nyomon kdvetésének elsédleges eszkozei:
- az intézkedési terv végrehajtasédnak figyelemmel kisérése;
- utovizsgalat.
A belsé ellendrzési vezetének olyan rendszert kell kialakitania és mikddtetnie, amellyel a vezeték felé jelzett
megallapitasok érvényesiilését nyomon kdvetheti.

b) Azintézkedési terv végrehajtdsanak gyakorlati nyomon kdvetése
Az ellenérzott szervezeti egység vezetOje az intézkedési tervben foglaltak megvalositasardl tajékoztatja a
koltségvetési szerv vezetdjét, illetve a belsé ellendrzési vezetét.
A belsé ellendrzési vezeté koteles nyomon kévetni az intézkedési tervek végrehajtasat a koltségvetési szerv
vezetdjének tajékoztatasa alapjan, tovabba az ellenérzés soran megallapitott, blincselekményre, térvény-,
szabalysértésre vagy fegyelmi vétségre utalo tény alapjan meginditott biintet6, szabalysértési vagy fegyelmi
eljardsokat. Az adott ellendrzésre vonatkozé mappaban nyilvan kell tartani az intézkedési terv végrehajtadsahoz
kapcsolodé informaciokat, illetve a nyomon kovetés folyaman beérkezett Uj informacidkat is.
A belsé ellendrzés akkor tekint lezartnak egy adott ellen6rzési megallapitast, kovetkeztetést vagy javaslatot, ha az
arra vonatkozé intézkedési tervben foglalt feladatokat végrehajtottdk, illetve amennyiben az ellenérzés sordn
megadllapitott, blincselekményre, térvény-, szabalysértésre vagy fegyelmi vétségre utald tény alapjan meginditott
bilintetd, szabalysértési vagy fegyelmi eljaras joger6sen lezarult. A végrehajtott intézkedések hatékonysagat
ugyanakkor utévizsgalat keretében vagy a terlletet érint6 kovetkez6 ellenérzés soran felll kell vizsgalni.

2. Utdvizsgalat

A Belsé Ellen6rok Nemzetkozi Szervezetének 2500. A1 szamu gyakorlati standardja ajanlasa szerint az utévizsgalat
lefolytatasanak célja, hogy a belsé ellenérzés megbizonyosodjon, hogy az ellenérzott szervezeti egység vezetéje
megfeleléen hajtja végre az elfogadott intézkedéseket. Az utdvizsgélatra indokolt esetben altaldban az év azon
negyedévében keriil sor, amikor az intézkedési tervben foglalt utolsé hataridé lejar.

Az utévizsgalat hasonlit az alapellendrzésre, azonban az ellenérzési célok és az ellenbrzés hatokore szlikebb, és csak az
ellenérzési jelentésben leirt hidnyossdgokra terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtési és jelentési eljarast kell
kdvetni egy utévizsgalat elvégzése sordn, mint barmely més ellendérzés sordn, figyelembe véve az aldbbiakat:

- Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait at kell tekinteni annak meghatdrozasa érdekében, hogy az
utdvizsgalat mire terjedjen ki;

- Azintézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési eljarast megfeleléen meg kell tervezni;

— Helyszini ellenérzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat dokumentalni kell;

— Avégrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, felll kell vizsgélni;

- Utovizsgalati jelentést kell késziteni.

Ha a belsé ellenérzés az utévizsgalat sordn azt allapitja meg, hogy a korabbi ellen6rzés soran feltart hianyossagok
megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld [épések, illetve hogy az ellenérzott szervezeti egység
vezetdje a miikddtetés soran elfogadhatatlan mértéki kockazati fenyegetettséget vallal fel, akkor ezt a tényt a belsé
ellendrzésivezetének meg kell vitatnia az érintett vezetdvel (a Belsé Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének 2600. szamu
gyakorlati standardja). Amennyiben nem sziiletik megoldas a kérdésben, a problémarél a kdzigazgatasi allamtitkart
tajékoztatni kell.
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XIll. fejezet
Az ellenérzések nyilvdntartdsa

1. A belsé ellendrzési egység koteles éves nyilvantartast vezetni a lezért és a folyamatban 1évé ellenérzésekrdl és a
hozzéjuk kapcsolédé dokumentumokrél. A nyilvéntartast a belsé ellendrzési egység titkarsaga kezeli.

2. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az ellenérzések fontosabb adatait, az 6sszefoglald jelentéseket és a
részjelentéseket, a jegyzOkonyveket, az ellen6érzott szervezeti egységek megnevezését, az ellenbrzési témak
megjelolését, az ellendérok felsorolasat, mas fontos adatot.

XIV. fejezet
Eves ellenbrzési jelentés

1. A belsé ellendrzés koteles — az allamhaztartasért felelés miniszter médszertani Utmutatdja alapjan - 6sszedllitani a
targyévben végzett belsé ellenérzésekrol sz616 éves ellendrzési jelentést, valamint a Miniszter felligyelete ald tartozé
intézmények éves ellendrzési jelentését is magaban foglalé éves 6sszefoglald ellendrzési jelentést.

2. A jelentést a kdzigazgatasi allamtitkdr a targyévet kovet6 év aprilis 15-ig megkildi az dllamhaztartasért felelés
miniszternek, valamint a Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal elnokének.

XV. fejezet
Glosszdrium

Belsé ellendr: belsd ellendrzési tevékenységet ellatd személy.

Belsé ellendrzési vezetd: A belsé ellenérzési szervezeti egység vezetdje.

Osszefoglald ellenérzési jelentés: A belsd ellendr(dk) altal készitett, az ellenérzés targyat, megallapitasait,
kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo, az elGirt tartalmi és formai kovetelményeknek megfeleld irat, amelyet a
vizsgalatvezetd és az ellen6rok, valamint az ellendrzott szervezeti egység érintett munkatdrsai és vezetdje alairt.
Ellen6rzési program: A belsé ellendrzési vezetd altal jovahagyott, az adott ellenérzési feladat végrehajtasara/lefolytatasara
osszedllitott terv, amely megjeldli a vizsgélat jogi hatterét is.

Ellendrzési (rész)jelentés: Az ellenbrzott szervezeti egység (kiilképviselet) valamely jol elhatérolhaté
résztevékenységének vizsgalatardl készilt — ténymegallapitast és javaslatot egyarant tartalmazoé — irat.

Eszrevétel: Az ellendrzott szervezeti egység (kiilképviselet) vezet6jének az ellenérzésrél késziilt jelentéstervezetben
szerepl6 megéllapitasokkal, javaslatokkal kapcsolatban irasban kifejtett véleménye. Az érintett észrevételét a tervezet
kézhezvételétdl szamitott 8 napon bellil teheti meg. A hatdridé elmulasztasa egyetértésnek mindsl.

Eves ellenérzési jelentés: A Minisztérium el6z6 évi (tervezett és vératlan) belsé ellenérzéseit 6sszegezd beszamols,
amely értékeli a belsd ellendrzési rendszerek miikodését is.

Eves ellendrzési terv: A Minisztériumban (és a felligyelt intézményeknél) folytatand6 ellenérzéseket, az ellenérzési
célokat, az ellen6rzések tipusat, azok mddszereit, itemezését, az ellenérok megnevezését tartalmazé irat.

Felhivas észrevételtételre: Az ellenbrzés kapcsan érintettek felhivasa arra, hogy az ellenérzési jelentéstervezetben
foglalt megallapitasokkal kapcsolatban a megjeldlt hataridén belil kotelesek észrevételt tenni vagy nemleges
vélaszukat jelezni.

FEUVE: Folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzés. Valamennyi vezetdt terheld, a vezetés (irdnyitas)
elldtasdnak elemeként gyakorolt eljards, a feladatok teljesitésének szamonkérésére.

Intézkedési terv: Az ellendrzési jelentés intézkedés sziikségességét igénylé megallapitasat, javaslatat kdvetben az
ellenérzott szervezeti egység (kilképviselet) vezet6je altal a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés
személy(ek) és a vonatkozé hataridék megjeldlésével Gsszedllitott tervezet a teenddkrdl, amelyet az ellendrzési
jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon (indokolt esetben 30 napon) beliil kell elkésziteni és a belsé ellendrzési
vezetének megkildeni.

Kockazatelemzés: Objektiv médszer az ellenérizend6 terliletek kivalasztdsara, mely meghatdrozza a koltségvetési
szerv tevékenységében és belsé kontrollrendszerében rejlé kockazatokat.
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K6z0s jegyz6konyv: jegyzékonyv olyan tényallas igazolasara, amelyrél nincs egyéb irat, de amelynek valodisagét az
ellenérzés sordn a belsé ellendr és az ellendrzott szervezeti egység (kiilképviselet) vezetbje/alkalmazottja kozosen
megallapitja, és e tényt aladirdsaval igazolja.

Ellendrzés lezarasa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellenérzési jelentést (vagy annak kivonatat)
az ellenérzést végzd koltségvetési szerv vezetbje megkiildte az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység részére
(illetve annak, akire vonatkozéan megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz);

Megbizélevél: A koézigazgatési allamtitkar dltal a vizsgélatvezetdnek és a belsé ellenér(k)nek adott, a levélben
szereplé hataridéig érvényes felhatalmazds, amely az ellenérzési program keretében folytatott ellendrzési
tevékenységben valé részvételre jogosit.

Médszertani Utmutatd(k): Az dllamhaztartasért felel6s miniszter éltal kidolgozott, a belsd ellenbrzési tevékenység
elldtasdnak fontos elemeit részletezd, ajanlas jelleg( tajékoztatok.

Nyilatkozat: az ellendrzott szervezeti egység (kiilképviselet) alkalmazottjanak olyan — az ellen6rzés megallapitasainak
aldtamasztasara felhasznalhato - irasbeli vagy szébeli kijelentése, amely valamilyen tényallast kdzol.
Osszeférhetetlenség: Az adott vizsgalatban részt vevé belsd ellenér és az ellenérizendd szervezeti egység
(kulképviselet, felligyelt intézmény) vezetdje (munkatarsa) kdzotti olyan személyi (hivatali) 6sszefliggés, amely kizérja
a targyilagos eljarast, véleményalkotdst.

Stratégiai ellenérzési terv: A belsé ellendrzés tavlati fejlesztésérdl, a FEUVE értékelésérdl, a belsé ellenérzést ellatd
személyek tovabbképzésérdl és a varhato f6 vizsgalati teriiletekrol, témakrél szol6 irat.

Szakért6: Specialis szakismereteket igénylé vizsgalat esetén a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére az adott
vizsgélatba bevont - ilyen szakismerettel rendelkezé — személy.

Szakért6i vélemény: Az ellendrzéssel 6sszefliggésben, specialis szakismereteket igényld kérdésben szakérté altal
adott értékelés.

Tanacsadd tevékenység: a koltségvetési szerv vezetbje részére nyujtott olyan hozzdadott értéket eredményezé
szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsé ellenérzési vezetd és a koltségvetési szerv vezetbje a megbizaskor
kdzdsen irasban vagy szoban hataroz meg anélkiil, hogy a felelésséget magara vallalna a belsé ellenér;

Teljességi nyilatkozat: A belsé ellendr kérésére az ellen6rzott szervezeti egység (kilképviselet) vezetdje/alkalmazottja
altal tett irasbeli nyilatkozat arrol, hogy az ellenér rendelkezésére bocsatott minden, az ellenérzott feladattal
0sszefliggd, felel6sségi korébe tartozé dokumentumot, illetve informaciot.

Vizsgélatvezetd: A belsé ellenérzési vezetd éltal kijelolt személy, aki felels az ellenérzési program Osszeallitasaért, az
adott ellenérzés irdnyitasaért és a jelentés sszeallitasaért.



HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi56.szam 10325

2.rész
ORGANIGRAM
KOZIGAZGATASI
ALLAMTITKAR
ELLENORZESI FOOSZTALY
3.rész

BELSO ELLENOROK SZAKMAI ETIKAI KODEXE

BEVEZETO

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenbrzésérdl szoldé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
17. §-anak (3) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési vezetd és a belsd ellendrok a belsd ellenérzési tevékenységet
(mind a bizonyossagot ad6, mind pedig a tandcsadé tevékenységet ideértve) az dllamhdaztartasért felelés miniszter
altal kiadott etikai kodex figyelembe vételével végzik.

Az Etikai Kddex (tovabbiakban: Kodex) vonatkozik a kéltségvetési szerveknél belsé ellendrzési tevékenységet folytatd
személyre, igy a kiils6 szolgaltatdkra is.

A Kodex a belsé ellenérok feladatellatasaval kapcsolatos etikai alapelveket és az elvek gyakorlati megvalésitasat
jelentd, elvart magatartasi szabélyokat tartalmazza.

A Kdédex célja, hogy

- ismertesse minden érintettel a belsd ellendrzési tevékenység ellatasa soran kiemelten fontos etikai normakat,
- deklardlja a koltségvetési szerv belsé ellenbreinek elkdtelezettségét az etikai célok mellett,

- segitséget nyujtson a szakmai etikai problémak felismerésében és kezelésében, valamint

— el6segitse a belsd ellenbrzési szakman beliili egységes etikai kultura kialakulasat.

A fliggetlen és targyilagos belsé ellendrzési tevékenységet ellatoknak a kozszféraban éltalanos etikai kovetelményekhez
viszonyitva szigorubb etikai elvarasoknak kell megfelelnilik. Ahhoz, hogy ellenéri véleménytiket hitelesnek tartsék és
elfogadjak, az ellenérok munkajanak és magatartasanak mindenkor és minden koriilmények kozott feddhetetlennek
kell lennie. Mind a szakmai, mind az etikai kovetelményeknek megfelel$ feladatvégzés meger6siti az ellendrzés iranti
bizalmat, a szakmai megbizhatésdgot és éltaldban kedvezd hatdst gyakorol a kozigazgatdsnak, az ellenérzés
rendszerének és az ellenérok tisztességének tarsadalmi megitélésére is. A Kodex elfogadasa, az abban
megfogalmazottak betartdsa ugyanakkor az egyes szervezetekben is megalapozza a bizalmat az ellenérok és
munkajuk irdnt.
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A belsé ellenérzési vezetének kiemelt szerepe van a belsé ellenérzés etikus miikodésének kialakitasaban. Ez a
felel6sség magéaban foglalja a példamutatast, a belsé ellenérok tevékenységének figyelemmel kisérését szakmai etikai
szempontbdlis, valamint segitségnyujtast a felmerilé egyéb szakmai etikai problémak felmerilésének elkeriilésében,
illetve megoldasaban.

A Kodex egyrészt ismerteti a belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozo, kiemelten fontosnak tartott alapelveket,
masrészt tartalmazza az egyes alapelvekhez kapcsolédo elvart cselekvési szabalyokat is.

A Kdédex ugyanakkor nem tartalmaz és nem is tartalmazhat Utmutatdst minden lehetséges, etikai szempontok
mérlegelésétigényl6 helyzetre. Amennyiben olyan kérdés meriil fel, amelyet a Kédex irdnymutatdsai, valamint a belsé
ellendrzési vezetbvel, majd a koltségvetési szerv vezetdjével folytatott egyeztetés sem zar le megnyugtatdan, akkor
etikai allasfoglalas kérhet6 az allamhaztartasért felel6s minisztertél (Nemzetgazdasagi Minisztérium, Allamhaztartasi
Bels6 Kontrollok Féosztaly, 1051 Budapest, Jozsef nddor tér 2-4.).

Jelen Kédex a Belsé Ellen6rok Nemzetkozi Szervezetének (IIA, Institute of Internal Auditors) etikai kodexének
figyelembe vételével késziilt.

A BELSO ELLENOROK ETIKAI KODEXE

Integritds

A belsé ellenér feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellenér tevékenysége iranti bizalmat.

A belsé ellendr:

1. munkdjat becsllettel, a téle elvarhato tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzaértéssel és felel6sséggel végzi;
2.avonatkozo jogszabdlyoknak és szakmai kbvetelményeknek megfelel6en végzi munkajat, alakitja ki szakvéleményét;
3. tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, viselkedéstdl, amely jogszabdlyellenes vagy belsé szabdlyzatot sért,
illetve nem mélté a kozfeladat ellatasat végzéhoz, a belsd ellendrzési szakmahoz vagy a koltségvetési szervhez;

4. tiszteletben tartja a koltségvetési szerv céljait, hozzajarul azok megvalésulasahoz, illetve munkajat a kzérdek szem
el6tt tartdsaval végzi;

5.tevékenysége soran olyan magatartast tanusit, amely nem vezet jogtalan hatrany okozasahoz, illetve jogtalan elény
szerzéséhez.

Tdrgyilagossdg és pdrtatlansdg

A belsé ellenér minden esetben objektiven, kell6 szakmai gondossdggal, részrehajlds nélkil jar el barmely
tevékenység vagy folyamat vizsgalatanal az informacio gydjtése, elemzése, értékelése és kozlése, valamint szakmai
allaspontjanak kialakitasa és kdzlése soran.

A belsé ellenér minden lényeges és jelentés koriilményt mérlegelve értékel, szakmai véleménye kialakitasakor nem
befolyésolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belsé ellenér:

1. Tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, mely sordn a szakmai célok Utkozhetnek a belsé ellenér egyéni
érdekeivel. A belsé ellenér az 6sszeférhetetlenségét azonnal jelenti felettesének.

2. Nem vesz részt olyan tevékenységben, illetve elkeriil minden olyan kapcsolatot, amely a korrupcié veszélyét
hordozza magaban, vagy amely csorbithatja értékitéletének partatlansédgat, objektivitasat, illetve annak latszatat
keltheti.

3. Nem fogad el ajandékot, juttatdst vagy barmely elényt, amely befolyasolhatja objektiv szakmai véleményének
kialakitasaban, illetve a befolyasolhatosag latszatat keltheti.

4. Feltér és az ellendrzési jelentésben bemutat minden olyan Iényeges és jelentds tényt, amely biztositja a vizsgalt
tevékenységrol sz6l6 ellendrzési jelentés teljességét.

Bizalmassdg

A belsd ellendr bizalmasan kezel minden, az ellendérzés sordn tudomdsara jutott szakmai, személyes vagy egyéb adatot
és informaciot. Megfelelé felhatalmazas nélkiil ezeket az informacidkat nem hozhatja nyilvanossagra, harmadik
személy(ek) tudomasara, kivéve amennyiben az informacioé kozlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.
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A belsé ellenér:

1. a tevékenysége sordn tudomasara jutott informacidkat korultekintéen kezeli, azok megfelelé védelmérdl
gondoskodik;

2. a tudomasdra jutott adatokat, informacidkat személyes célokra, haszonszerzésre, a jogszabalyi eléirdsokkal
ellentétes, illetve kozérdeket sérté moédon nem hasznalhatja fel;

3. a tevékenysége soran tudomasara jutott informacidkat sajat hatdskdrben sem kdzvetett, sem kdzvetlen forméban,
még beazonositasra alkalmatlan formaban sem hozhatja nyilvanossagra.

Kompetencia

A belsé ellenérzési tevékenységet a belsé ellenér a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek, szakértelem és
tapasztalatok (egytt: kompetencia) birtokaban latja el.

A belsé ellendr:

1. kizérélag olyan, bizonyossagot adé vagy tandcsadé tevékenységet végez, amelyhez rendelkezik a sziikséges
ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal;

2.amennyiben olyan feladatot kap, amit megitélése szerint nem tud ellatni, azt jelzi felettesének;

3. tevékenységét a nemzetkdzi és hazai standardokon alapulé irdnymutatdsokkal, ajanldsokkal és az allamhéztartasért
felelés miniszter altal kiadott modszertani Utmutatokkal 6sszhangban végzi;

4. szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonysagat és minéségét folyamatosan fejleszti.

Egyiittm(kddés

A belsé ellenér koteles olyan magatartast tanusitani, amely el6segiti az ellenérok, illetve az ellenérok és az
ellenérzottek kozotti egytittmiikodést és jo munkakapcsolatok kialakitdsat.

A belsé ellendr:

1. egylttmUkodés révén elbsegiti sajat maga és kollégdi szakmai fejlédését;

2. egylttmukodik kollégaival.

Mellékletek:

A./ Az ellenérzésre vonatkozo fontosabb jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabélyozé eszkdzok
B./ Iratmintak

A./ MELLEKLET

Az ellenérzésre vonatkozé fontosabb jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabalyozé eszkozok

— 2011. évi CXCV. tv. az dllamhaztartasrol

— 2000. évi C. tv. a szamvitelrdl

— 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol

- 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhdéztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl

— 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl

- 28/2011. (VIIl. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasardl
és kotelezé szakmai tovabbképzésérdl, valamint a kéltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsé
kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl

- 14/2010. (X. 29.) KiiM utasitds a KiM szervezeti és mUikodési szabdlyzatarol

— KUM utasitas a Belsd Ellendrzés Kézikonyvérdl
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B./ MELLEKLET

A belsé ellenérzési egység tevékenységében haszndlandd iratmintdk:

Megjegyzés: az iratmintdk szovegszerl ajanlasok, a tényleges ellenérzés alkalmaval késziilé dokumentumok ettdl
eltér6 vagy ennél bévebb tartalmuak is lehetnek. A tablazatos forma helyett szoveges valtozat is elfogadott.

1.

Stratégiai terv
Eves ellendrzési terv

Az ellendrizend6 szervezeti egységek (kiilképviseletek) vezetdinek értesitése az ellendrzés tervezett idépontjardl,
azigényelt kozrem(ikodésrol

a) Ertesités

b) Biztonsagi hozzajarulds kérése

c) Azellendrzésben érintett szervezeti egységek kdzremiikodésének (beszamoldk és dokumentumok) kérése

Megbizélevél

Ellen&rzési program

Teljességi nyilatkozat

A Kdzpont szervezeti egységénél, illetve kiilképviseleten, tovabba a felligyelt intézményeknél végzett ellenbrzés
esetén

a) Kisérblevél az Ellendrzési jelentéstervezethez

b) Ellenérzési jelentés

A Kullgyminisztérium sajatossagait kdveté iratmintak kiilképviseleti ellenérzés soran
a) Konzuli ellenérzési részjelentés

b) Gazdélkodasi ellendrzési részjelentés

c) Iratkezelési ellenérzési részjelentés

Tanacsaddi tevékenység sordn
a) Tanacsaddi feladat munkaprogramja
b) Tanadcsadoi feladat elvégzésérdl szol6 jelentés
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B./1. STRATEGIAI TERV MINTA

STRATEGIAI ELLENORZESI TERV

Hosszu tavu célkitlizések Stratégiai célok Ellenor’zes al’tal wzsgalt ’terul’ete‘k a'szervezet
és tevékenység valtozasai miatt
FEUVE értékelése Kockazati tényezék Kockazati tényezok értékelése
Belsé ellen6rok felsorolasa Belsé ellenérok képzettsége sl Igtszam e S
bontasban
Déatum:
Belsé ellendrzési fejlesztési terv elemei Belsé ellen6rok képzési tervének elemei Belsé ellendrzés targyi és informécios igénye
Készitette: Jévahagyta:

belsé ellenérzési vezet6d kozigazgatasi allamtitkar
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B./2. EVES ELLENORZESI TERV MINTA

EVES ELLENORZESI TERV

Ellenérzendé
folyamatok és
szervezeti egységek

Az ellenérzésre
vonatkozo stratégia
(ellenérzés célja,
madszere, targya,
terjedelme, ellenérzott
id6szak)

Azonositott kockazati
tényezok (¥)

Az ellendrzés tipusa
(**)

Az ellenérzés
Utemezése (***)

Eréforras sziikségletek
(****)

* Csatolt alatdamasztéd dokumentumok: az ellendrzési tervet megalapozé elemzések, kiilondsen a kockazatelemzés dokumentumai.
** A'370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan.
*** Az ellenérzések id6tartama és az ellendrzési jelentések elkészitésének hatérideje.
**#* Az ellenérzésekhez rendelt becsiilt ellendrzési eréforrasok: becsiilt iddsziikséglet és emberi eréforras.

Datum:

Készitette:

belsé ellenérzési vezetd

Jévahagyta:

kozigazgatasi allamtitkar
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B./3/a ERTESITOLEVEL-MINTA ELLENORZES MEGKEZDESEROL

ERTESITES ELLENORZES MEGKEZDESEROL

Kiligyminisztérium
Ellendrzési Fosztaly
KaM/...... /20.../Adm

Targy: Ertesités ellenérzésrél

Az ellendrzésre az Ellenbrzési Féosztaly éves ellendrzési terve alapjan kerul sor. A vizsgalat soran az ellenér(6k) a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
és mas vonatkozd jogszabalyokban foglaltak, valamint a Kiligyminisztérium Belsé Ellendrzési Kézikonyvének
vonatkozé elGirasai szerint jar(nak) el.

A belsé ellenér megbizélevéllel igazolja magat.
Kérem, hogy sziveskedjék munkatérsa(i)m részére a vizsgédlathoz sziikséges valamennyi dokumentumot

rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni szama(uk)ra az illetékesekkel valé konzultaciét, valamint biztositani a
vizsgalat lefolytatasdhoz sziikséges helyiségekbe valé szabad bejutast.

BUAPEST, et

belsé ellenbrzési vezetd
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B./3/b BIZTONSAGI HOZZAJARULAS KERESENEK MINTAJA

Kultgyminisztérium Készilt: 2 példany
Ellendrzési Féosztély Kapja:  Biztonsdgi, Iratkezelési és Tavkozlési Féosztaly
KuM/...... /20.../Adm sajat

Feljegyzés

Targy: Biztonsagi hozzajarulas

Az Ellen6rzési Féosztaly a KiM éves ellendrzési terve alapjan 20..............cceeeenen. €S i kozott a

Kérem, hogy az ezzel megbizott ellen6rok, név #1, név #2 ... részére az ellendrizendd szervezeti egység (kiilképviselet)
biztonsagi zénajaba torténé belépést engedélyezni sziveskedjék. A belsé ellenérok megbizélevéllel igazoljak
magukat.

Budapest, 20......cceviiiiiiiiiiiiieeas

Készitette:
Jévéhagyta:
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B./3/c KOZREMUKODES KERES MINTAJA GAZDALKODASI ELLENORZESHEZ

Kultgyminisztérium Készilt: 2 példanyban
Ellendrzési Féosztély Kapja:  Gazdalkodasi és Pénziigyi Féosztaly
KaM/...... /20.../Adm sajat

Feljegyzés

Targy: Gazdalkodasi ellendrzés el6készitése

Az Ellen6rzési Féosztély, a KiM éves ellendrzési terve alapjan 20............... kozotta .oooevvvviininnienn, F6éosztalyon

(kilképviseleten) ellenbrzést végez. Az ellendrzés célja ........o.vuieiniuiii e

A felkésziilés érdekében kérem a Féosztélyt, hogy a 20............ és20......... kozotti idészakra vonatkozéan az aldbbi
koltségvetési/gazdalkodasi ligyiratokat, okmanyokat lehetéség szerint 20...........ccoevvvininieninnnns -ig sziveskedjék
rendelkezésiinkre bocsatani:

- ajovahagyott koltségvetési eldirdnyzatok és felhasznalasuk;

- esetleges potelbirdnyzatok, eléiranyzat-mddositasok;

- akulképviselet koltségvetési, gazdalkodasi beszamoloi és értékelésiik (beszamoltatas);

- negyedéves adatszolgéltato lapok (el6z6 évrdl);

- egy-egy (kdzelebbrél megjeldlt) pénztarnapld és értékelésiik;

- varatlan pénztarellenérzések;

- tartozasok (ellatmanyeldlegek) és rezsitéritések nyilvantartasa;

- megbizési szerz8dések (ha ilyenek vannak);

- aszerzédéses munkatarsak, illetve a kiilképviselet helyi alkalmazottainak munkaszerzédései, munkakari leirasaik;

— bérleti szerzédések;

- akotelezettségvallalds, utalvanyozas és pénzkezelés helyi szabalyozésa;

- likviditasi terv.

Budapest, 20......coeviiiiiiiiiieieens

Készitette:
Jévéhagyta:
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B./4. MEGBIZOLEVEL-MINTA

Kultgyminisztérium
KuM/...... /20.../Adm

MEGBIZOLEVEL

Megbizom .......cooeviviiiii [név, beosztds, igazolvany szamal, belsé ellenér(dke)t, hogy a............... targyu,
az Ellendrzési Féosztaly 201... évi ellendérzési munkatervében szereplé/soron kiviili vizsgalat kapcsdn munkaterv
szerinti szabdlyszer(ségi/pénziigyi/rendszer-/teljesitmény-/informatikai ellenérzést végezzenek. Az ellendrzésbe
bevont szervezeti egységek/kilképviseletek:... Az ellenérzésbe sziikség esetén tovabbi szervezeti egységek is
bevonhatok.

Vizsgalatuk soran az ellen6rék a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szold
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletben, mds vonatkozé jogszabdlyokban foglaltak, valamint a Killgyminisztérium
Belsé Ellenérzési Kézikdnyve irdnyelvei szerint jarnak el. Az ellendérzés soran az ellenérok jogosultak:

- a biztonsagi el6irdsok betartdsaval belépni az ellendrzott szervezeti egység/kiilképviselet minden hivatali
helyiségébe, tovabba az érintett hozzajarulasaval, a szolgalati lakasba is;

- azellenérzésbe bevont szervezeti egység/kiilképviselet barmely munkatarsatdl irdsos és szébeli informaciot,
nyilatkozatot kérni, a kilképviselet okmdnyaiba, hivatali szamitégépein tdrolt anyagaiba az adat- és
titokvédelmi el6irasok betartasaval betekinteni;

- az okmanyokat atvételi elismervény ellenében atvenni, azokrél masolatot, kivonatot, tanusitvanyt késziteni,
indokolt esetben eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasaval elhozni;

- teljességi nyilatkozatot kérni;

- az ellendrzott szervezeti egység/kilképviselet mukodésérdl és gazdalkodasardl informalédni mas, a
kilképviselet tevékenységével kapcsolatban all6 szervezeti egységektol.

AZ ellenBrzés VEZETBJe: ... uuueii e [név]
A vizsgdlat megkezdésének varhaté idépontja: 20...... (BV) e, (ho) ...... (nap)
A megbizélevél egy oldal terjedelmui és 20... (év) .................. (ho) ...... (nap)-ig érvényes.

Kérem a vizsgalatba bevont szervezeti egységek vezetéit és munkatarsait, hogy nevezettek tevékenységét minden
lehetséges mddon segitsék és tdmogassak.

Budapest, ....ooeviviiiiiii

bélyegzélenyomat

kozigazgatasi dllamtitkar
s. k.
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B./5. ELLENORZESI PROGRAM MINTA
Kultgyminisztérium

Ellendrzési Féosztély
KaM/...... /20.../Adm

ELLENORZESI PROGRAM
[az ellenbrzés cime]

AZ ELLENORZEST VEGZ® SZERVEZET: Ellendrzési Féosztaly

CELOK:

AZ ELLENORIZENDO SZERVEZET:

AZ ELLENORZES TiPUSA: (rendszerellendrzés, teljesitményellenérzés stb.)

JOGSZABALYl VAGY EGYEB FELHATALMAZAS (relevans jogszabalyok, kézjogi szervezetszabalyozd eszkozok
felsorolasa)

ELLENORIZENDO IDOSZAK:

AZ ELLENORZES TERVEZETT IDOTARTAMA:
VIZSGALATVEZETO:

ELLENOROK:

MEGBIZOLEVEL SZAMA ES KELTE

IDOIGENY...... munkanap

AZ ELLENORZESI JELENTES ELKESZITESENEK HATARIDEJE

Megjegyzés: Az ellenérzés a jogszabalyok és a Killigyminisztérium Belsd Ellen6rzési Kézikdnyve elbirdsai szerint
torténik.

BUdapest, ...ovvvieiniiiieieee s

belsé ellenbrzési vezetd
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B./6. TELJESSEGI NYILATKOZAT MINTAJA

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ATUIIOTE e (név, beosztas) biintetbéjogi felelésségem tudataban kijelentem,
hogya.....ceevveennnnn. Féosztaly (kiilképviselet) belsd ellenbrzése sordn a vizsgalatvezetének (ellenérdknek) atadott
dokumentumok, legjobb tuddsom szerint mindazok a dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok, informéciék, melyek
rendelkezésre allnak az adott allapot felméréséhez, a vizsgalat elvégzéséhez, és azok megbizhato, teljes koru
informaciét tartalmaznak.

Budapest / a kiilképviselet székhelye, .......... [datum]

az ellenérzott szervezeti egység / kiilképviselet vezetdje
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B./7/a KISEROLEVEL-MINTA AZ ELLENORZESI JELENTESTERVEZETHEZ

Kultigyminisztérium

Ellendrzési Féosztaly Készlt: ...... példanyban
Kam/...... /20.../Adm Kapja:
..../EFO/2012. 1. Intézkedésre:
2. Sajat
Targy: ............ Féosztalyon/kilképviseleten

végzett ellen6rzésrol késziilt jelentéstervezet
véleményezése
Melléklet: jelentéstervezet

Mellékelten megkdildjik a ..................... Féosztalyon/killképviseleten végzett ellenérzésrdl készilt 6sszefoglald
ellendérzési jelentés tervezetét.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(Bkr.) 42. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan kérjlik a T. szervezeti egysége(ke)t/kiilképviseletet, hogy a dokumentum
kézhezvételétdl szamitott 8 napon belll nyilatkozzanak az 6sszefoglalé ellenérzési jelentéstervezet tartalmanak
megismerésérdl és tegyék meg esetleges észrevételeiket.

A Bkr. 42. § (5) bekezdése alapjan felhivjuk a szervezeti egységek/kiilképviselet figyelmét arra, hogy a hataridé
elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén beliil, valamint az
észrevételek megkiildésével egy idében lehetdség van a (Bkr.) 43. § (1) bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés
kezdeményezésére.

Egyuttmkodésiiket elére is kdszonjuk.

Budapest, 20T......covviviniiiniinnnns

Készitette:
Latta:
Jévahagyta:
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B./7/b ELLENORZESI JELENTES MINTAJA

Ellendrzési Féosztély
KaM/...... /20.../Adm

ELLENORZESI JELENTES
[Az ellen6rzés targya]
Az ellendrzést végzo szervezet: Ellenbrzési Féosztaly
Célok:
Az ellendrzott szervezeti egység/kilképviselet:
Az ellenérzés tipusa: (rendszerellendrzés, teljesitményellenérzés stb.)
Alkalmazott ellenérzési modszerek és eljarasok: (felsorolas)

Jogszabdlyi felhatalmazés és hattér: (a vizsgélat alapjaul szolgélé jogszabalyok, kozjogi szervezetszabélyozo6 eszkozok
felsorolasa)

Ellenérzott idészak:

Helyszini ellenérzés id6tartama:

Vizsgélatvezetd: (név)

Ellen6rok: (nevek)

Id6igény: Gsszesen ...... munkanap

Az ellendrzési jelentés elkészitésének hatérideje:

Az ellendrzott id6szakban hivatalban 1évé vezeték neve, beosztasa: (felsorolds)

Az ellendrzési jelentést kapjak: (felsorolas)

(vizsgalatvezetd alairasa)

(a vizsgalatban részt vevé ellendrok aldirasa)
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B./8/a ELLENORZESI JELENTES MINTAJA
A KULKEPVISELET KONZULI TEVEKENYSEGENEK ELLENORZESEROL

Kultigyminisztérium Készult: 3 példanyban
Ellendrzési Féosztaly Kapja:  Konzuli Féosztaly Kulképviselet
Kam/...... /20.../Adm sajat
JELENTES
Magyarorszdg ................ -i nagykovetsége
konzuli részlegén/fékonzulatusan 20.................... -an végzett ellendrzésrél

Jelen vannak:

Az ellenérzott kilképviselet részérdl:
................................................ (név) konzul,
................................................ (név, beosztas) konzuli adminisztrator,

................................................ (név, beosztas), belsé ellendr,
................................................ (név, beosztas), belsé ellendr.

1. A konzuli részleg elhelyezése, munkafeltételek
- Az elhelyezés ismertetése, értékelése.
- Az ugyfélfogadas rendjének ismertetése.
- Az ugyfélforgalom fontosabb adatai.
- Ellatottsag konzuli, turisztikai kiadvanyokkal (széréanyagokkal).

2. A konzuli munka személyi és targyi feltételei
- A fékonzul, konzul, kisegiték, hazastarsak, helyi alkalmazottak stb. munkakori leirasa; egyéb munkakorok
ismertetése, tevékenységik rovid ismertetése;
— A helyettesitési rend rogzitése és gyakorlata;
- A kapcsolattartas eszkdzei, szamitogépes elldtottsag, telefon- és faxvonalak, honlap;
- Szakképzettség, szakmai kiadvényokkal valé ellatottsag;
- Biztonsagi helyzet, kiilonésen tgyfélfogadas alatt;
- lgények, javaslatok, kérések.

3. A konzuli tevékenység munka fébb adatai:

A kulképviseleten 20..-ben kiadott vizumok szdma: darab (fajtanként).

A konzuli cselekmények szédma 20..-ben,........ 20..-ben.......... volt.

Jellemz6 Ugycsoportokban tett intézések: dllampolgérsagi kérelmek (magyar dllampolgarsag igazoldsa, lemondas a
magyar allampolgarsagrol), utlevél tigyek, anyakdnyvezés intézése.

Kozjegyz6i feladatok: aliras-, forditas- és masolathitelesités.
Felulhitelesitési tgyek. Mindezek pontos nyilvantartasanak ellendrzése.
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Konzuli kolcson kifizetésére 20..-ben ....alkalommal kerilt/nem kerdilt sor.

A konzuli érdekvédelmi tevékenység tapasztalatai
A fogado allamban (a konzuli keriiletben) letartéztatott, illetve beborténzott magyar allampolgérrél a kiilképviseletnek
nincs tudomdsa/ilyen tigyben .... alkalommal jart el.

Ideiglenes maganutlevelet a vizsgalt idészakban .....alkalommal allitottak ki.

Egyuttmikodés a tobbi unids tagallam és az EU delegacio képviseletével, a fogadé dllam hatdsagaival.

4. A konzuli nyilvantartas rendje

A konzuli tevékenységben hasznalatos iratfajtak; az iratok - titkossagi fokozatuknak megfelel - érzése, tarolasa, és a

selejtezés rendjének attekintése.
Az iktatas rendjének, az iratok sziréprébaszeri ellendérzése a Konzuli Informéaciés Rendszerben.

Ennek soran vizsgaltuk a ......... Sszamu (c.ovvnvnnnn utlevélkérelme), a ......... SZAMU (cvvereniieiiiinniianens lemondasa
a magyar allampolgarsagrol), a ............ SZAMU (+evneneeiieieieeeeae, utlevélcseréje), a ............... szamu
(coeemenenen utlevélkérelme), ......coeovvvnnnnnn. stb. ligyiratokat. Az Uigyiratokban az tigymenet nyomon kévetheté, az

ligyintézéssel kapcsolatos okmanyok masolatai elSirasszerlien szerepelnek, az tigyiratok és a konzuli nyilvantartas
adatai egyeznek (I/N). A szurépréba-szerlien ellendrzott lgyiratokban a tobb éve huzodd igyekben fellelt
hidnyossagokat az Uj konzul rendezte/nem rendezte. (I/N)

5. A pénziigyi fegyelem és az okmanyok kezelése

A szigoru elszamolasu eszkdzok és nyomtatvanyok (vizumbélyegek, ideiglenes magdanutlevelek stb.) kezelésével
kapcsolatos megallapitasok, az esetlegesen tapasztalt rendellenességek megjeldlésével. Az ellen6rzott honap konzuli
és vizumbevételeinek egybevetése a nyilvantartott 6sszeggel, illetve a bankszdmlakivonattal. A konzul a bevételekkel
havonta egyszer szamol el/nem szamol el a gazdasagi felelésnek.

6. A tiszteletbeli konzullal (konzulokkal) kapcsolatos teendék ellatdsanak ellendrzése soran tett megallapitasok,
beleértve a kapcsolatos pénziligyi elszamolasi kotelezettségeket is.

7. Osszegezés: Megéllapitasok, észrevételek, javaslatok.*

..................... [Székhely], 20... ....ceviiiiinanene,
ellendr ellendr
nagykovet (fékonzul) konzul

* A jelentés kizérdlag példalozé jellegl, a kilképviselet konzuli tevékenységére vonatkozo, a mellékelt kérddiven szerepl6 kérdésekkel és tovabbi
elemekkel egésziilhet ki.
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Melléklet a konzuli tevékenység ellenérzésérél sz616 jelentéshez

Kérdaoiv

l.
A konzuli részleg (f6konzuldtus) elhelyezkedése, munkafeltételek és munkaszervezés,
a konzuli munka személyi és tdrgyi feltételei

Hol helyezkedik el a konzuldtus/konzuli részleg (széles utca, kis tér stb.)? Kdzlekedési szempontbdl milyen a
konzulatus megkozelithetésége?

Hol van az Uigyfélbejard? Kiilonallé bejarat van az utcara, vagy mas hivatali helyiségeken/udvaron keresztiil kell
bejutni az tigyfélfogado térbe?

Hogyan torténik az Ggyfelek beléptetése a konzulatus épliletébe?

A konzuldtus személyzetének biztonsagi kartydval vald kozlekedésének leirdsa; belépési jogosultsdgok
ellendrzése.

Mukodik-e a riasztéd rendszer? Zarédnak-e a biztonsagi ajték? Milyen egyéb biztonsagi eszkoz védi a konzuldtus
munkatarsait?

Vannak-e térfigyelé kamerak? Hol vannak elhelyezve a kivetité monitorok? Ki nézi/ki It rd a monitorokra? Mennyi
ideig tarolja a rendszer a felvételeket?

Van-e az utcai fronton elhelyezett konzuli informdcids vitrin? Ez a vizumkiadassal kapcsolatos, a Vizumkédexben
kotelezéen eldirt informacidkon kivil tartalmazza-e pl. a Kaligyminisztérium, illetve a misszio konzuli
informacidkat tartalmazé honlapjanak cimét? A konzuli varéban milyen tovabbi informécidk elhelyezése tértént
meg? Mennyire naprakész a tdjékoztatds? Milyen nyelven érhet6k el az informaciok? Milyen egyéb médon
biztositott az ligyfelek széleskorli tdjékoztatasa (brosura, turisztikai kiadvanyok)?

A honlap szerepe a konzuli tdjékoztatasban és a konzuli tigyintézésben. Milyen konzuli informécidk talalhatok a
honlapon? Letélthetéek a nyomtatvédnyok a honlaprél?

Az Ugyfelek hany szazaléka rendelkezik id6ponttal? Van-e lizenetrdgzités tdjékoztatas, telefonos bejelentkezési
lehet6ség stb.? Milyen idépont-foglalasi rendszer miikodik?

Milyen nyitvatartdsi rend van érvényben? Van-e szezondlis vagy rugalmas nyitva tartds? Hanyszor kell az
Ugyfélnek megjelenni személyesen? Az ligyfelek hany szazaléka jelenik meg személyesen (az elmult harom év
atlagdban, illetve a tomeges vizumkiadas megkezdése 6ta) a konzulatuson?

. Kell-e sorban allniuk az tgyfeleknek? Jellemzéen mikor, milyen gyakran alakulnak ki sorok az épllet el6tt?

Védi-e a sorban allokat valami az id6jards, az utcai forgalom stb. okozta kellemetlenségekt6l? Milyen
intézkedések/szabalyok vannak érvényben a sorban 4llas kikliszobdlésére, enyhitésére?

. Hanyan dolgoznak a konzuldtuson, s milyen munkakorokben?

. Hany kézponti kikiildott van? Hany helyi alkalmazott? Hogyan oszlanak meg a feladatok kozottiik?

A konzulok és a konzuli tigyintéz&k helyettesitése megoldott-e?

. Vannak-e tarsszervi kiklildottek, s miként veszik ki a résziiket a konzuli munkabol?
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A kozponti kiklldottek részére szervezett kiutazas el6tti tanfolyamon kivil részesiiinek-e helyi képzésben,
oktatasban a konzuli adminisztratorok, helyi alkalmazottak? Ha igen, milyen tartalommal, tematikéval, milyen
gyakran, ki tartja résziikre?
Hogyan torténik a probaiddre felvett Gj helyi alkalmazott betanitasa?
Milyen a konzuli Gigyintézési iroda technikai-informatikai felszereltsége (Utlevélolvasd, scanner, fénymasolé stb.)?
Hol kerdlt kialakitasra a konzuli irattér? Zarhaté-e az irattari helyiség? Ki jogosult oda belépni?

1.

A vizumrendészeti tevékenység

Megtortént-e a konzuli helyiségeknek a schengeni kdvetelményeknek megfelelé atalakitasa? Sziikség van-e
tovéabbi atalakitasokra?

A fogadd éllam/térség rovid értékelése az illegélis migracié kockazata szempontjabdl.

Mekkora a fogadd allam/konzuli kerilet lakossaga, milyen nagysagu vizumkérelmezdi korrel rendelkezik a
konzuldtus?

Afogado orszag viszonyai, a vizumkiaddassal kapcsolatos tigyfélforgalom nagységa, illetve biztonsagi szempontok
indokoljak-e kiilon biztonsagi 6rszemélyzet feldllitasat?

Van-e helyben lehetéség megbizhatd, referenciaval rendelkezé (pl. mas schengeni misszié altal is ilyen feladattal
megbizott) 6rz6-védé szervezet megbizésara? Ha vannak 6rok, mekkora a pontos létszamuk, milyen a szolgalati
idébeosztasuk, hol van a szokdsos feldllitasi helyik, van-e a vizumkiaddssal kapcsolatos téjékoztatési feladatuk?

Mukodik-e az tigyfélbejard melletti épliletekben — beldthato tavolsagra — a vizumkiadasra ,rdépiilé” szolgéltato
(pl. fénymasolo, kérddivkitoltd, esetleg ,kijard” tevékenységet vallalé iroda, utasbiztositassal foglalkozo iroda,

utcén dolgozé biztositasi igynok)?

Van-e elkilonitett Ggyfélvaro, illetve Ugyintézd fogadd tér? Van-e naptdl, esétdl stb. védd fedett kinti
varakozdhely, varéterem, benti fogadétér, s ezek koziil melyik a kérd6iv kitdltésének helyszine?

Az ligyfelek szdmara milyen iddintervallumban tudnak idépontot biztositani? Mennyi az lgyfelek atlagos
varakozasi ideje?

Mennyi a vizumkiadassal foglalkozé személyzet pontos létszama (munkadrara lebontva)?

Hogyan torténik a kérelem benyujtasa?

. Kinél terjeszti el6 a kérelmezé a vizumkérelmet (helyi alkalmazott/konzuli adminisztrator)?

. Milyen tipusu az ablakosok munkahelye (fiilkék, vagy hagyomdanyos ablak stb.)? Biztositott-e az adatkozlés

maganjellege, vannak-e elvélaszté térelemek az Ugyfélablakok kozott? Milyen nyelv(ek)en beszélnek az
ablakosok az Ugyfelekkel? Hogyan készitik el6 a kérelmet a konzuli tisztvisel6 szamara? Milyen moédon
és mélységben jarulnak hozza a hatékony ligyintézéshez? Tébb munkatars esetében milyen a munkakorok
megosztasa? Milyen segédanyagokat hasznalnak fel munkéjuk soran?

. Jelen van-e a konzuli tisztvisel6 az ligyfélfogadas menetében?



HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi56.szam 10343

14.

15.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Hogyan torténik a konzuli interju lefolytatdsa? Van-e konzuli interju helyiség?

Kovetkezetesen alkalmazzak-e a schengeni vizumeljarasi szabalyokat? (pl. befogadhatdsagi pecsét alkalmazasa,
tdmogaté dokumentumok hitelességének ellenérzése; bona fide Ugyfelek kezelése; az elutasitott
vizumkérelemrdél sz6l6 hatérozat kozlése, kézbesitése az ligyféllel, a jogorvoslatrél valé tajékoztatas stb.)

Altaldban milyen mélységi ismeretekkel rendelkeznek a helyi munkatérsak a schengeni vizumszabalyokrél?

Biztositott-e a hozzaférés a fébb schengeni és nemzeti idegenrendészeti jogszabalyokhoz? A napi gyakorlatban
milyen mas jogszabalyokat, utasitdsokat vesznek figyelembe a vizumkiadas soran?

Ismerik-e a ,Missziok tdjékoztatasa” honlapon a Konzuli Kézikdnyvet és a Vizumrendészeti Kézikonyvet (k6z0sségi
Handbook)?

Van-e és milyen gyakori a belsé tovabbképzése a vizumkiadassal foglalkozé munkatarsaknak? Ha igen, milyen
tartalommal, tematikaval, milyen gyakran, ki tartja résziikre? Hogyan torténik a probaidére felvett Uj helyi
alkalmazott betanitasa?

Alkalmaznak-e rotacios rendszert a vizumkiaddasi munkafolyamat kiilénb6z6 fazisainak végrehajtasa soran?

Hogyan és milyen hataridé megadasaval torténik a hianypotlasra felhivas?

Dontéen milyen tipusu vizumokat adnak ki? (révid tadvi / huzamos tartézkodasra jogosité vizum tipusai, beutazasi
cél, érvényességi idé stb., siirgésségi szempontbol)

Hogyan torténik az elutasitandé vizumkérelmek kezelése? Van-e kiilon nyilvantartasuk az elutasitott kérelmekrél?

Vannak-e hamis okmanyt felismerd eszkdzok a képviseleten? Milyen tipusuak? Ki hasznalja ezeket az eszkdzoket, s
milyen rendszerességgel? Kapott-e valamennyi munkatars kiképzést az ilyen eszk6zok hasznélatara?

Az év végi kotelezd statisztikan felll alkalmazzak-e a KIR statisztikakészité funkcidit a munka megkodnnyitése,
informacidcsere, vagy elemzé jelentések készitése érdekében?

A KIR kitoltésének Osszevetése a vizumkérelemben, annak tdmogatd dokumentumaiban foglalt informacidkkal,
tényekkel.

Ki hatdrozza meg a felhasznaléi/dontési jogosultsagokat a KIR kezelése terén?
Az egyes munkatarsak a vizumeljaras mely fazisdban és milyen adatokat visznek be a KIR-be?
Milyen nagykdvetségi/munkaszervezési intézkedések, utasitasok biztositjdk az adatvédelem betartasat?

A konzuli egytittmikddés keretében milyen adatokat kiildenek meg az EU-tagallamok kilképviseleteinek illetve
milyen adatokat kapnak téltik?

Milyen szerepe van a konzuli adminisztratornak/helyi alkalmazottnak a dontés-el6készitési eljarasban? (Van-e
lehetésége pozitiv/negativ dontésre javaslatot tenni, illetve kérelmet eldonteni?)

Hogyan illesztik be az utlevélbe a vizumbélyeget?

Ki nyomtatja ki a vizumbélyeget, van-e kiilon, kiadas el6tti ,utolsé ellenbrzés”?



10344

HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi56.szam

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

A benyujtott tamogatd iratok/dokumentumok kozil dontéen melyek alapjan biréljak el a kérelmeket?
Hogyan ellenérzik a dokumentumok hitelességét?
Milyen médon szedik be a vizumdijakat: készpénzben, atutalassal, vegyesen?

Milyen indok alapjan adnak dijmentességet (a kérelmek hany szazaléka)? Melyek a leggyakrabban figyelembe
vett kdrilmények a dijmentességben részesitéskor?

Melyek a vizumkérelmek elutasitdsanak leggyakoribb indokai?
Hogyan tajékoztatjik az Uigyfeleket az elutasitasrol (postai kézbesités, személyes megjelenés)?

Hogyan téroljak (dltaldban és az Ugyfélfogadas alatt) a vizumbélyegeket? Kinek van hozziférése az elzart
vizumbélyegekhez?

Hogyan tartjak nyilvan — napi, heti, havi elszdmolas esetén - a vizumbélyegeket? Hogyan torténik a felhasznalt
vizumbélyegek manualis nyilvantartdsa? Hogyan torténik a rontott vizumbélyegek nyilvantartasa? Hogyan
torténik a rontott vizumbélyegek érvénytelenitése?

Milyen tapasztalatok vannak a képviseleti vizumkiadasrol (mely orszagokra vonatkozik, mekkora a forgalom,
tapasztalatok)? Milyen az egyuittm(ikddés a tagéllam képviseletével?

Létesitettek-e egylttm(ikddést akkreditalt utazasi iroddkkal? Van-e egyiittm(ikddés kiilsé szolgéltatokkal a
vizumeljarasban?

4

Milyen specialis, helyi szempontok (kritériumok) alapjan ,akkreditaljak” ezeket? Ki dént az ,akkreditélhatésag”
kérdésében?

Milyen modon keriilt a gyakorlatban megvaldsitasra az egylttmiikodés az akkreditalt utazasi irodaval/kilsé
szolgdéltatéval? Mennyiben jarul hozza az utazasi iroda/kilsé szolgaltato igénybe vétele az illegalis migracio
kiszUréséhez? Volt-e negativ tapasztalat az egytittmikodés soran, ha igen, milyen kdvetkezménye volt?

Milyen médon és mértékben vesznek részt a helyi konzuli egytittmkddésben? Hasznosnak tartjak-e, vagy inkabb
formélis egylttm(kodési formardl van sz6, amelybél keveset profitdlnak a gyakorlatban? Vannak-e magyar

kezdeményezések?

Osszhangban van-e konzuladtus munkaja a vonatkozé jogszabalyokkal, tovabba a fogadé allamban miikédé
tagallami képviseletek gyakorlataval?

Hogyan és milyen moédon torténik a vizumkérelmek tarolasa, selejtezése? Hogyan, mennyi ideig taroljdk a
kérdéiveket? Hol és mennyire biztonsagosan taroljak a fentieket?
1.
Erdekvédelem, kézjegyz6i tevékenység, Utlevélrendészet, dllampolgdrsdgi iigyek
Vannak-e a magyar hatésagok intézkedéseivel, valamint a konzuli igyintézéssel kapcsolatos panaszok?

A fogadd orszag hatésagainak eljarasaval kapcsolatban vannak-e panaszok magyar allampolgarok részérdl?

Milyen problémak meriilnek a fogadé orszag hatésagaitél valod okiratbeszerzés terén?
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4,

A fogado orszag hatésagai a magyar allampolgarok szabadsaganak korlatozasa esetén betartjdk-e az erre
vonatkozo értesitési kotelezettségiket?

A konzuli tisztvisel6 és a szabadsdgukban korldtozott magyar éallampolgdrok kozotti kapcsolattartds terén
vannak-e problémak?

Milyen az egytttmUkodés a fogadd orszag gyermekvédelmi hatdsagaival?

A konzuli részlegen (fékonzuldtuson) rendelkezésre all-e a helyi karitativ szervezetek, hajléktalanszallok stb.
elérhetdségeit tartalmazé lista?

A hazatérési kolcson nyujtasakor kotott hatdsagi szerzédés a valésagnak megfeleléen és hidnytalanul
tartalmazza-e az Ugyfél minden olyan adatdt (pl. magyarorszdgi cim, bankszamlaszam), amelyekre a

késébbiekben a kolcson visszafizetésekor/adok maédjara torténd behajtasakor szlikség lehet?

A kozjegyzéi tevékenység soran keletkez6 aktdkban az el6irdsoknak megfeleléen megtaldlhaték-e a
tanusitvanyok és az azokkal ellatott iratok masolatai?

A tanusitvanyokat minden esetben a tanusitvany-kidllitasra felhatalmazott konzuli tisztvisel6 latja el alairdsaval?

. Hany biometrikus eszk6z muikodik a konzuli részlegen (fékonzuldtuson)? Egy allandé magéanutlevél-kérelem

bevétele dtlagosan mennyi ideig tart?

. Jellemzéen milyen idGintervallumban tudnak az tgyfelek idépontot foglalni allandé magénutlevél/hazai

anyakonyvezés/egyszer(sitett honositas iranti kérelem beadasara?

. A Kozpontbdl kikiildott ideiglenes magdanutlevelek és matricdk érkeztetése a KIR-ben elbirdsszerlen

megtorténik-e?

Medgfelel6 mennyiség( tartalék ideiglenes maganutlevél és cimke taldlhatd a konzuli részleg (fékonzuldtus)
leltérdban?

. Az egyszer(sitett honositasi/visszahonositasi kérelmek bevétele soran milyen munkamegosztds mukodik

(kitoltott kérelemnyomtatvany és a tdmogaté dokumentumok adattartalmanak 6sszevetése, szkennelés stb.)?

A kilképviselet milyen id6kézonként kild és fogad konzuli futdranyagot? Milyen formdaban torténik a
kildés/fogadas (gyorsposta, kisbusz, allami futar, ki’hazautazé kolléga)?
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B./8/b ELLENORZESI JELENTES MINTAJA A KULKEPVISELETI GAZDALKODAS ELLENORZESEROL

Kultgyminisztérium

Ellendrzési Féosztély Kapja: Kulképviselet
KuM/...... /20.../Adm Gazdalkodasi és Pénzligyi Féosztaly
sajat
JELENTES
Magyarorszag ........oeuveuvurenenennennns -i nagykovetségén/fékonzuldtusan 20...............c.ceenee. -an/-én lefolytatott

helyszini pénziigyi-gazdasagi ellen&rzésrdl

Jelen vannak:

Az ellenérzott kiilképviselet részérbl:  .ooooviiiiii gazdasagi felelés/vezetd

....................................... pénztarellendr

....................................... pénztaros/gazdasagi ligyintézd

....................................... leltarfelelés

Az Ellenérzési Féosztaly részérbl: e belsé ellenér

....................................... belsé ellenér

Megallapitottuk, hogy .........cccoveviiiiiiiiiiiiiiiienes gazdasagi felel6s/vezeté munkakorét 20................ -tél
latja el, az dtadas-atvételre az el6irasoknak megfelel6/nem megfeleld tartalmu jegyzékonyv felvételével kerdilt sor.

A pénztaros/gazdasagi ligyintézé munkakorét 20..............oceeenenen. -t6l atja el, az atadas-atvételre az el6irdsoknak
megfelel6/nem megfelelé tartalmu jegyzékonyv felvételével keriilt sor.

A leltarfelel6s munkakorét 20.................. -tél [atja el, az dtadas-atvételre az el6irdsoknak megfelelé/nem megfelelé
tartalmu jegyz6ékonyv felvételével kerdilt sor.
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A helyszini ellen6rzés megallapitasai
1. Vdratlan pénztdrellenérzés
A pénztarnaplo ...... tételszam alatt lezarasra keriilt. A pénztarnapldban 1évé pénzkészletet ellendriztiik:

Készpénzkészlet:

Toveiiinns szamu ......... valutanemben (cimletjegyzék mellékelve)

2, szamu ......... valutanemben (cimletjegyzék mellékelve)

AR szamu ......... valutanemben (cimletjegyzék mellékelve)

A kulképviselet .......cooeveviiiinnininn, folydszamlatvezeta ......ooovvviiiiiiininnn.n. bankintézménynél:
| P szamu ......... valutanemben (koltségvetési szamla)

2 szamu ......... valutanemben (rezidencia bankgarancidjanak szamlaja)

i, szamd ......... valutanemben (bérlemények letéti dij szamlaja)

Megallapitottuk, hogy a pénztarban lévé pénzkészlet egyenlege megegyezik/nem egyezik meg a pénztarnapléban
kimutatott egyenleggel. A mai nappal kikért bankszamlakivonat egyenlege megegyezik/nem egyezik meg a
pénztarnaplé folydszémla egyenlegével.

Az esetleges eltérés 0sszege ..........covevenenene. LOKA L

A készpénzkészletrdl, azaréegyenlegekrdl késziilt kimutatas, valamint a bankszamlakivonatok a jegyz6konyv mellékletét
képezik.

Az ellendrzés sordn a pénztarban idegen értéket nem taldltunk/taldltunk, a készpénz taroldsa pancélszekrényben
torténik.

A kilképviseleti gazddlkodas korébe tartozd szigord elszdmoldsi nyomtatvanyok nyilvantartdsa szabdlyos és
naprakész. A nyomtatvanyok fajtanként és szam szerinti ellenérzésekor hiany nem tapasztalhaté/hiany tapasztalhato.
A hidny oka.....

A kulképviseleten 20..............ccceeeeenee. -an tartottak utoljara teljes kord, az el6irasoknak megfelelé varatlan
pénztarellendrzést.

A bizonylatok ellenérzése kiterjedt a készpénzforgalomban hasznélatos devizakiadasi és -bevételi pénztarbizonylat
szabdlyszerl hasznalatéra is. A bizonylatok kiallitdsa a készpénzmozgassal egy idében torténik/nem egy idében
torténik. A nem szabdlyos bizonylatolas oka.......

Az ellendrzétt id6szakban a kiilképviselet gazdalkodasi tevékenységét a Kozpont 20.... évben irasban értékelte/nem
értékelte.

A pénztarnapldéban lekdnyvelt tételek szama havi dtlagban .................. A gazdasdgi felelds, napi rendszerességgel
konyveli/nem kdnyveli a gazdasagi eseményeket, beszamolasi kdtelezettségének az eléirt hataridékon beliil eleget
tett/nem tett eleget.

A pénztérnaplok bizonylatainak szuréprébaszerl ellenérzése soran megallapitottuk, hogy elvétve hianyzik/nem
hianyzik a szamlakon a magyar nyelvti felirat, tovabba a reprezentaciora elszamolt éttermi szamlak, napidij és magan
gépkocsi haszndlatdnak utalvdnyozdsa minden/nem minden esetben teljes korl. 20... évben a készpénz
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bankszamlarol torténé felvételének rogzitése szabalytalanul/szabalyosan tortént; a hibat idékozben korrigaltak/nem
korrigaltak.

A Gazdélkodasi és Pénzligyi Féosztaly dltal a pénztarnaplék havonta elvégzett auditaldsa nyoman kikildott ellenbrzési
megallapitasok, észrevételek helyszini kezelésére, a felmerilt hidnyossagok kikliszobolésére, a visszatérd észrevételek
okaira vonatkozé megallapitasok, illetve azokra adott magyarazatok, azzal kapcsolatos intézkedések

A pénztarnapld vezetésével kapcsolatban a belsé ellenérzés az aldbbi észrevételeket teszi/nincs észrevétele.

Az el6iranyzat-felhasznélasi tervet az utasitdsoknak megfeleléen elkészitették/nem készitették el.
A kulképviselet a jovahagyott éves eliranyzatot kdvetden a likviditasi tervet 6sszedllitotta/nem allitotta ssze.
A kulképviseleten a hatdlyos utasitdsok rendelkezésre alinak, azok tartalmat az érintettek megismerték.

Az 1/2007. sz. KiM utasitasnak megfeleléen, kialakitottak és irasban rogzitették a kilképviseletre vonatkozd
20...-20... évi kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, készpénzkezelési, elszamolasi rendet. A kilképviseleten a
pénztarban tarthatd készpénz &sszegét irasban régzitették/nem rogzitették.

A bankszdmlén képzendé biztonsagi pénzkészletet a misszidvezet6 irasban, ...... € 0sszegben hatarozta meg, amely
0sszeg a folydszamlan folyamatosan euréban rendelkezésre allt/nem allt rendelkezésre. A biztonsagi pénzkészlet
felhasznaldsa a képviseletvezeté engedélyével/engedélye nélkiil tortént és a rendszeres havi elldtmanybdl
haladéktalanul visszapoétlasra kerilt/nem kerdlt visszapotlasra.

2. A koltségvetés ellenbrzése

Az el6z6 évi jovahagyott koltségvetési keret felhaszndlasa ...... %-ra teljesiilt. Az engedélyezett keretekbdl a
kilképviselet zavartalanul ellatta feladatait/egyes feladatait nem tudta ellatni.
AZ @IEIES OKQI ...ttt

A kilképviselet folyd, 20... évi koltségvetési elbirdnyzatai a tervszamoknak megfelel6en keriiltek jovahagyasra./
A kulképviselet nem a tervszamoknak megfelel6 eléiranyzatot kapott. Ennek indokai.

A koltségvetési forrasok biztositottak/nem biztositottdk a kulképviselet zavartalan mikodését. A jovahagyott
koltségvetési keret sulyozottan idéaranyosan/...... %-ban kerult felhasznélasra/jelentds tullépés volt.

INAOKOK: ..t e e

A kotelezettségvallalasokrol és a szallitoi tartozasokrol a kimutatas elkészilt/nem késziilt el és az el6irt hatarid6ig
felterjesztésre kerult/nem kerdilt.

3. Egyéb nyilvdntartdsok

A személyi nyilvantartdé lapokat, az ellatmany- és gépkocsi-vasarlasi el6leg kifizetésének és torlesztésének
nyilvantartasat az alaki és tartalmi el6irasok szerint vezetik/nem vezetik.

A munkakdri leirasok rendelkezésre dllnak/nem allnak rendelkezésre. Indoklas.
A pénztérosi és leltarfelel6si feladat a munkakori leirdsban rogzitésre keriilt/nem kerdilt rogzitésre. A meg6rzési és a
leltar-felelésségi nyilatkozatokat a kilképviselet elkészitette és felterjesztette/nem készitette el, ennek okai:
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A munkaszerzédések és a munkakori leirasok mindkét nyelven elkésziltek, felterjesztésiik megtortént. A munka-
szerz6déseket a misszidvezetd irta ala. A kuilképviselet a helyi munkavallalok utan fizetendé kézterheket maradéktalanul
teljesiti/részben/nem teljesiti, mert...

A szabadsagos nyilvantartds naprakész/hianyos; a szabadsagfelhasznalast havi rendszerességgel felterjesztik/nem
terjesztik fel a Bérgazdalkodasi Osztalynak. A fékikildottek csalddtagjainak tavollétét nem/regisztréljak és jelentik a

Bérgazdalkodasi Osztalynak.

Az 4fa-visszatérités igénylése a 15/2002. KiM utasitasnak és a helyi el6irdsoknak megfeleléen évente ....alkalommal
félévi/negyedévi dsszesitésben torténik. A visszatéritések zavartalanul torténnek/nem torténnek meg.

Az ingatlanokrdl a nyilvéntartast pontosan vezetik/nem vezetik; a bérleti szerz6dések magyar nyelvl forditésa
megtaldlhaté/nem taldlhaté meg az aldbbi okokbdl ..................c...c.i. A bérlemények utén elhelyezett letéti
dijakrdl kiilon nyilvantartast vezetnek/nem vezetnek.

A kulképviselet rendelkezik/nem rendelkezik vendégszobdval. A vendégszoba hasznélata szabalyozva van/nincs, az

igénybevételérdl vezetett nyilvantartds naprakész/hidnyos/nincs, az elszamolas eldirdsszer(i/nem megfelelé. Ennek

A negyedéves és féléves adatszolgaltato lapok az el6irt formaban és hataridére felterjesztésre kerlltek/nem keriltek
felterjesztésre.

A nemzetkozi telefonbeszélgetésekrél kiilon nyilvantartast vezetnek/nem vezetnek.

Gondnoki naploét vezetnek/nem vezetnek.

Epitési naplét vezetnek/nem vezetnek.

A mobiltelefonokrdl vezetett nyilvantartas szabalyos/nem szabalyos. A hasznélatba adasrol és a visszavételezésrél
késziilt bizonylatok megfelelnek/nem felelnek meg az eléirdsoknak.

A kilképviselet a 18/2006. sz. KiM utasitas szerint a hivatali gépkocsik hasznalatarél naprakész utnyilvantartast
vezet/nem vezet.

Az elldtmany kdzponti szdmfejtéséhez az adatszolgaltatas hatariddre teljesitik/nem teljesitik. Az ellatmanyok atutaldsa
a Kézpontbdl idében megtdrténik/késedelmesen nem torténik meg.

A rezsitéritést a vonatkozé utasitasnak megfelel6en fizetik/nem fizetik. A hidnyossag okai, indokai.

A konzuli részleg elszamolasi rendje, a konzuli dijak bevételezése, hazautaldsa a 8/2010. KiM utasitasnak és a 3/2010.
KFO-GFO egydittes utasitdsnak megfeleld.
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4. Felszerelések, berendezések

Gépkocsik:
A kilképviselet ...... hivatali gépjarmuvek lizemeltet:
T tipusu nagykoveti gépjarmdii, 20.... évi beszerzésg, ...... km-t futott.

Norma szerint cseréje folyamatban van (20...-ben esedékes).

Elldtottsag
Szamitogép:
Fénymasolo:

Telefon, mobiltelefon:
Fax:

Internet:

Audiovizudlis eszkozok:

A kulképviseleten rendszergazda mikodik/nem mukddik. Tevékenységének értékelése.

A kulképviseleten a szamitogépes ellatottsag megfelelé/az alabbiak miatt nem megfeleld, a régi gépek cseréje
folyamatos. A Kiilképviseleten van/nincs KiM VPN, VKH munkadllomas mkadik/ nincs.

5. Hivatali éplilet, rezidencia, lakdsok

A hivatali épllet bérlemény/magyar tulajdon, mely a ..........c.ccoeeeveennnen. -ban talalhato.

A rezidencia Uj bérlemény /20....-t6l béreljiik/, mely a févaros frekventalt helyén taldlhato,/a kiilképviselettél mintegy
...... km-re. Lakas és reprezentdcio céljara egyarant jol megfelel/aldbbiak miatt nem felel meg.

A kulképviselet ...... bérelt lakdssal rendelkezik, ...... munkatdrs a nagykovetségen lakik. A bérelt lakdsok szinvonala
medfelel/nem felel meg a kdvetelményeknek.

6. Leltdri nyilvdntartds

A kilképviseleten a leltarosi feladatokat a gazdasagi vezeté/gondnok latja el.

A nyilvantartadsok vezetése az el6irdsoknak megfeleléen torténik, a felterjesztési kotelezettségnek hatéridére eleget
tettek/nem tettek eleget. Rendszeresen/nem keril kiadasra az év végi leltdrozasi utasitas. Az ajandék- és italraktar
utolso tételes ellendrzésére /év, ...... ho, ...... nap ...... / kertilt sor.

A leltarkorletek szaréprébaszeri ellenérzése soran eltérés nem volt tapasztalhaté/eltérések okai..... A mitargyakrol és
a miuvészeti alkotasokrdl készitett fényképes nyilvantartas szabdlyszerli/nem szabdlyszerl. A szlrdprébaszer(
ellendérzés hianyossagot nem tart fel./Eltérést tapasztalt, melynek okai.....

A kilképviseleten selejtezést utoljara 200..... évben végeztek, melyrdl a selejtezési jegyz6kdnyvet a Leltarcsoportnak
megkiildték/késziilt/nem készllt szabalyszerd jegyz6konyv.

Tlz- és munkavédelmi ellendrzés megallapitasai:

- a helyi tliz- és munkavédelmi szabalyzat elkésziilt/nem késziilt el, a tlzriad6 terv kiaddsra keriilt/nem kerdlt;

— azévenkéntiés az Uj munkatarsak tliz- és munkavédelmi oktatdsa megtortént/nem tortént meg. Részvételiiket
az oktatdsban az utasitasok alairdsaval igazoltak;

- a kulképviselet megfelel6 szdmu oltéeszkdzzel rendelkezik/nem rendelkezik. A berendezések szakszeri
ellendrzésére évenként sor keriil/nem kertil sor;

- a,C"tlizveszélyességi fokozatu helyiségekben a tlizveszélyt jelzd tabla elhelyezésre kerdilt;

- atelefonkészilékek mellett a tlizoltdsag telefonszdma megtaldlhaté/nem talalhaté meg.
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7. Reprezentdcid és a reprezentdciés nyilvdntartdsok

A reprezentdcids keret felhaszndldsa els6sorban a kilképviseleti (vezetSi vagy beosztotti) rendezvényekhez
kapcsolddik. A programtervek nyilvantartasat a gazdasagi felel6s/gondnok vezeti. Az ajandékraktar bizonylatoldsa
el6irasszer(, naprakész.

A reprezentacios italok szuroprébaszer( ellenérzése hidnyt nem tart fel/néhany hidnyt tart fel. Az italokat fajtdnként,
kulon raktarban taroljak és tartjdk nyilvan. A kiadasrol a szabélyos nyilvantartast vezetnek/nem vezetnek.

A kulképviselet 20...-ben all6fogadésait és vacsordit a kilképviselet épuletében tartotta, munkatarsainak
kézremukodésével. A rendezvények kiaddsait a reprezentacios keret terhére szamoltak el/az elszamolds terén az
alabbi rendellenességeket allapitottuk meg.

Az Ellenérzési Féosztaly részérél

ellenér ellenér
A Nagykovetség/Fékozulatus részérdl
gazdasagi felelés/vezetd pénztaros /gazdasagi ligyintézé leltarfelel&s

A koz0s jegyz6konyvben foglaltakat tudomasul veszem, észrevételt nem/kivanok tenni:

Nagykovet/Fékonzul
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B./8/c ELLENORZESI JELENTES MINTAJA A KULKEPVISELET UGYIRATKEZELESENEK ELLENORZESEROL

Kultgyminisztérium Intézkedésre:
Ellendrzési Féosztély Kulképviselet
KuM/ ..../20../Adm Dokumentécids Féosztaly
JELENTES
Magyarorszag .......cooveveenininennnnn -i nagykovetségén/fékonzulatusan
20 i -an megtartott helyszini iratkezelési ellen6érzésrél

Jelen vannak:
az ellen6rzott kilképviselet részEérdl: ... biztonsagi felel6s

.................................... titkarné

.................................... TUK-kezeld (helyettes TUK- kezel6)

.................................... rejtjelzé
az Ellen6rzési Féosztaly részér6l: . belsé ellenér
.................................... belsé ellenér
.
A kiilképviseleten a TUK-kezel6i feladatokat .................... 200 i 6ta, a helyettes TUK-kezel6i
feladatokat pedig ..........coevvvviiinnnnnnn.. 200 e 6ta latja el. A TUK-kezel6 és a helyettes TUK-kezel&

érvényes, a 2009. évi CLV. torvény hatdlya ald esé titkos Uigykezel6i vizsgaval rendelkezik (nem rendelkezik).
A TUK-kezel6 helyettesitése a 90/2010. (lll. 26.) Korm. rendelet el8irasai szerint megoldatlan, mert

A TUK-kezeld tavolléte idejére a helyettesitésére kijeldlt személynek jegyzokdnyv felvétele mellett atadja a feladatai
elldtasdval kapcsolatos okmdényokat, eszkozoket, a mindsitett, illetve nem mindsitett iratokat, valamint a nala
megdrzésre leadott egyéb térgyakat.

ATUK-kezeld az évenkénti irasbeli és szobeli beszamolasi kotelezettségének eleget tett / részben tett eleget / nem tett
eleget.

A kulképviseleten a hatdlyos Iratkezelési Szabalyzat, illetve a mindsitett adatkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok,
utasitasok, korlevelek stb. 6sszegydjtve rendelkezésre allnak / nem déllnak rendelkezésre. Ezek megismerését a
munkatarsak aldiréiven igazoltdk / hidnyos az aldiréiv / nincs alairéiv.

A 2010. &prilis 1. utan a kulképviseletre kihelyezett, minésitett iratokat kezel6 munkatarsak rendelkeznek / nem
mindegyik munkatars rendelkezik / nem rendelkeznek nemzeti mindsitett irat kezeléséhez sziikséges érvényes
Személyi Biztonsagi Tanusitvannyal.

A mindsitett iratokat kezelé munkatarsak rendelkeznek / nem mindegyik munkatérs rendelkezik / nem rendelkeznek
nemzeti mindsitett irat kezeléséhez szlikséges érvényes Felhasznaldi engedéllyel.
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A mindsitett iratokat kezel6 munkatarsak rendelkeznek / nem mindegyik munkatars rendelkezik / nem rendelkeznek
Titoktartdsi nyilatkozattal.

A nemzeti, az EU és a NATO mindsitett iratok kezeléséhez sziikséges dokumentumokat a kilképviseleten
nyilvantartasba vették / részben vették nyilvantartasba / nem vették nyilvantartasba.

A TUK-kezel6 a Felhasznaléi engedélyek és Titoktartéasi nyilatkozatok egy példanyat a kézpontnak felterjesztette /
részben felterjesztette / nem terjesztette fel.

A kilképviseleten mindsitésre a kiilképviselet vezetdje jogosult. Mindsit6i jogkorét a kiilképviselet vezetéje irasban
helyettesére atruhdzta / nem ruhdzta at.

1.
A kulképviselet biztonsagi zénaval rendelkezik / nem rendelkezik.

A mindsitett adatot tartalmazd iratok kezelése a kiilképviselet biztonségi zonajdban / biztonsagi zéna hidnydban a
biztonséagi besorolasnak megfeleléen torténik.

A mindsitési eljaras a kilképviseleten szabalyos / nem szabalyos. A mindsitett iratot készité munkatars a mindsités
kezdeményezd&jeként elkésziti / nem késziti el a mindsitési javaslatot. A mindsité a mindsitési javaslat kézhezvételét
kdvetd 30 napon beliil dont / nem dont az adat mindésitésérol.

Szamitastechnikai rendszerben mindsitett adatot szabalyosan tarolnak / nem tarolnak. A mindsitett anyagok
készitéséhez kiveheté merevlemezzel rendelkezé szamitdgépet haszndlnak / nem rendelkeznek kivehetd
merevlemezes szamitdgéppel.

Papir alapu mindsitett iratot a kiilképviseleten készitenek / nem készitenek.
20....-ben ....... db, 20...... -ben ....... db papir alapu minésitett iratot készitett a kilképviselet, melyek eredeti

A kilképviseleten a véletlenszerlien kivalasztott mindsitett iratok az aldbbiak voltak........... (iktatdbszamok év
megjeldléssel. Ezen mindsitett iratok a tartalmi és formai kdvetelményeknek megfelelnek / részben felelnek meg /
nem felelnek meg. A mindsitett iratok el6adoivén a rovatokat hidnytalanul / hianyosan toltotték ki.

A mindsitett iratok iktatokonyve(i)t a kilképviseleten szabalyosan megnyitottak, folyamatosan vezetik, évenként
hitelesen lezértdk, az Uj évre hitelesen megnyitottak. A betelt mindsitett iratok iktatokdnyve(ke)t szabalyosan téroljak.

A mindsitett iratok atadas-atvétele szabalyosan / részben szabdlyosan / szabdlytalanul térténik. Az dtadékonyvet
szabalyosan megnyitottak, folyamatosan vezetik, évenként hitelesen lezartak, az Uj évre hitelesen megnyitottak.
A betelt dtadokonyveket szabdlyosan taroljak.

A mindsitett iratok kilképviseleten tarolt papir alapu példanyainak selejtezésre val6 elékészitése rendszeresen
megtorténik. Legutdbberre .................. -an kerilt sor (....... sz. selejtezési jegyzékonyv). A selejtezési jegyz6kdnyv
a tartalmi és formai kévetelményeknek megfelel / részben felel meg / nem felel meg.

A kilképviseletrdl a kdzpontnak megkiildétt rejtjeltaviratok eredeti, kézzel irott példanyainak, illetve a hozzéjuk

torténik. A kdzpontbdl a kiilképviseletre érkezett rejtjeltaviratok kiilképviseleten kinyomtatott példanyainak iktatasa
az RT-iktatédkdnyvben szabalyosan / részben szabalyosan / szabalytalanul torténik.
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A rejtjeltaviratok selejtezésére a biztonsagi besorolasnak megfeleléen azonnal / havonta / negyedévente keriil sor,
utoljdra ......coeieeinni -an végeztek selejtezést, melyrél a jegyzdkonyvet a Dokumentacidés Fdosztalynak
felterjesztették.

A titkos tigykezel&nél tarolt szigoru elszamoldsu nyomtatvanyok kezelése szabalyos / nem szabalyos.

1.

”

A kilképviseleten 20.......ccovvvviniininnnnns 6ta Gzemel a Védett Kulligyi Halézat. Ezen idéponttdl kezdve ,Bizalmas

A kilképviseleten a VKH hasznalataval kapcsolatos hatalyos szabalyzatok, utasitasok, korlevelek stb. 6sszegydjtve
rendelkezésre dllnak / nem allnak rendelkezésre. Ezek megismerését a munkatarsak aldiréiven igazoltak / hianyos az
alairoiv / nincs alairdiv.

A VKH-felhasznalok rendelkeznek / részben rendelkeznek / nem rendelkeznek az NBF &ltal kiallitott, érvényes NATO,
EU, valamint a KiM biztonsagi vezetéje altal kiadott nemzeti minésitett adatokra vonatkozé Személyi Biztonsagi
Tanusitvannyal.

A VKH-felhasznalok rendelkeznek / nem mindegyik munkatars rendelkezik / nem rendelkeznek NATO, EU, valamint
nemzeti mindsitett irat kezeléséhez szlikséges érvényes felhasznaldi engedéllyel.

A VKH-felhasznaldk rendelkeznek / nem mindegyik munkatars rendelkezik / nem rendelkeznek Titoktartasi
nyilatkozattal.

A VKH-felhasznalok jogosultsagainak aktualizalt / nem aktualizalt nyilvantartasi tablazatat a VKH-helyiségben jol
Idthato helyen kifliggesztették / nem fliggesztették ki.

A nem a VKH-Mondoc-bdl kinyomtatott anyagok Utjdnak nyomon kévetése a VKH iratkezelési segédleteiben torténik /
nem torténik. Az iratkezelési segédletek nyilvantartdsa a a kiilképviseleti iratkezelési segédletek nyilvantartokényvében
torténik. Ezen segédletek a kilképviseleten fellelhetéek / részben fellelhetéek / nem voltak fellelhetéek.

A VKH-rendszeren érkez6é mindsitett iratokat kinyomtatjak / nem nyomtatjak ki.

A véletlenszerGen kivalasztott, VKH-bdl kinyomtatott mindsitett iratok az aldbbiak voltak: .......... (iktatdszamok év
megjeldléssel) ...... Ezen mindsitett iratok hidnytalanul / hidanyosan fellelhet6éek voltak.

A VKH iratkezelési segédleteket szabalyosan / részben szabalyosan / szabdlytalanul vezetik.
A VKH-rél kinyomtatott mindsitett iratok dtadas-atvétele szabalyosan / részben szabalyosan / szabalytalanul térténik.
Az dtaddkonyvet szabalyosan megnyitottak, folyamatosan vezetik, évenként hitelesen lezartak, az Uj évre hitelesen

megnyitottak. A betelt dtaddkonyveket szabdlyosan taroljak.

A VKH-bdl kinyomtatott mindsitett iratok selejtezésére havonta / negyedévente kerll sor, utoljara ................... -an
végeztek selejtezést, melyrdl a jegyzékonyvet a Dokumentdcios Féosztalynak felterjesztették.
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Iv.
A kulképviseleten a véletlenszer(ien kivalasztott adminisztrativ iratok az aldbbiak voltak.......... (iktatészamok év
megjeldléssel)...... Ezen iratok ellen6rzése soran hidnyossagot tapasztaltunk / nem tapasztaltunk
Az adminisztrativ iratok selejtezésére rendszeresen / nem rendszeresen keril sor, utoljdra ................... -an végeztek

selejtezést, melyrdl a jegyzékonyvet a Dokumentdciés Féosztalynak felterjesztették.
A kulképviselet fax, illetve e-mail-forgalmat szabalyosan / nem szabélyosan nyilvantartasba vették.

A faxokat, illetve e-maileket rendszeresen / nem rendszeresen selejtezik, utoljdra ................... -an végeztek
selejtezést.

A belsé ellen6rok az ellenérzés sordn hidnyossdgokat talaltak / nem taldltak. A hidnyossagokra felhivtak a figyelmet,
potlasukra .................. -i hataridé6t allapitottak meg. A hidnyossagok pétlasanak megtorténtérol kérték a kdzpont
irdsos tajékoztatasat.

belsé ellenér belsé ellenér

A fentieket tudomasul veszem, észrevételt kivanok / nem kivanok tenni:

ellenérzott misszidvezetd
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B./9/a TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMMINTAJA

Kultigyminisztérium Kapja:
Ellendrzési Féosztaly
KiM/ ...../20../Adm

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>

A belsé ellen6rzés egyik feladata a koltségvetési szerven beliil a nemzetkdzi és a magyarorszagi dllamhéztartasi belsé
ellenérzési standardok és a belsé ellenérzési kézikdnyvben rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet ellatni.
A tanacsado tevékenység korébe tartoznak kiilondsen a koltségvetési szervek belsé ellenbrzésérdl sz6l6 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet 21. § (4) bekezdésében felsorolt feladatok.

Tandcsaddi feladat célkit(izései:

Tanacsadéi feladat hatokore:

Tandacsaddi feladat végrehajtasdnak modszere:
(pl. folyamatelemzés,arajanlatok, dokumentumok elemzése, interjuk, tesztelés, kontrollpontok azonositasa stb.)

Tanacsadéi feladat végrehajtasahoz szlikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
.. fé

....................................... szakértelem, kompetencia

Tanacsadéi feladat tervezett id6igénye:

... munkanap

Tervezett litemezés:

20....h6 .16l - .. -ig

Jelentés/zaré dokumentum elkészitésének hatérideje:

Megjegyzések:
20......ho ...nap
Készitette:
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B./9/b TANACSADOI FELADAT ELVEGZESEROL SZOLO JELENTESMINTA

Kultgyminisztérium Kapja:
Ellendrzési Féosztély
Iktatoszam:

JELENTES
<Feladat megnevezése>
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL

A belsé ellen6rzés egyik feladata a koltségvetési szerven beliil a nemzetkdzi és a magyarorszagi dllamhéztartasi belsé
ellenérzési standardok és a belsé ellenérzési kézikdnyvben rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet ellatni.
A tanacsado tevékenység korébe tartoznak kiilondsen a koltségvetési szervek belsé ellenbrzésérdl sz6l6 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet 21. § (4) bekezdésében felsorolt feladatok.

Tandcsaddi feladat célkit(izései:

Tanacsadéi feladat hatokore:

Tandacsaddi feladat végrehajtasdnak modszere:
(pl. folyamatelemzés, drajanlatok, dokumentumok elemzése, interjuk, tesztelés, kontrollpontok azonositasa stb.)

Tandcsadast végzd belsé ellen6rok:

Vezetéi 0sszefoglald:

Tanacsadéi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsaddi munka soran feltart Iényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:
Ajanlasok a felsé vezetés szamadra:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezok:

20.... ... hoé ...nap
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A nemzetgazdasagi miniszter 46/2012. (XIl. 21.) NGM utasitasa
pénziigyi jogok biztosanak kinevezésérol

A fogyasztovédelemrdl sz616 1997. évi CLV. torvény 42. § (1) bekezdése és a jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(4) bekezdés c) pontja alapjan az alabbi utasitast adom ki:

1.8 A fogyasztévédelemrdl szoéld 1997. évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Fgytv.) 42. § (1) bekezdése alapjan
dr. Doubravszky Gyorgy6t hatarozatlan idétartamra pénziigyi jogok biztosava nevezem ki.

2.8 A pénzligyi jogok biztosa tevékenységét a vonatkozé jogszabdlyokban foglaltak alapjan, a pénziigyi szolgéltatasi
tevékenységgel kapcsolatos fogyasztéi jogok érvényesiilésének elGsegitése és a pénzigyi kultura fejlesztése
érdekében latja el.

3.8 A pénzligyi jogok biztosat az Fgytv. 42. § (9) bekezdése alapjan a kozponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a
Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl sz616 2010. évi XLIIl. térvény 38. § (7) bekezdése szerinti dijazés és
juttatasok illetik meg.

4.8 A pénzligyi jogok biztosat miikodése sordn a Pénziigyi Jogok Biztosa Hivatala segiti.

5.8 Ez az utasitas a kozzétételét koveté napon Iép hatdlyba.

Dr. Matolcsy Gyérgy s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter

A nemzetgazdasagi miniszter 47/2012. (XIl. 21.) NGM utasitasa
a Wekerle Terv végrehajtasaért felelé6s miniszteri biztos kinevezésérol

A jogalkotasrél szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja, illetve a kbzponti dllamigazgatasi szervekrdl, valamint a
Kormany tagjai és az allamtitkarok jogalldsarol sz616 2010. évi XLIII. térvény 38.§ (1) bekezdése alapjan az aldbbi utasitast adom ki:

1. A kozponti dllamigazgatési szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarél sz6l6 2010. évi
XLIII. térvény (a tovabbiakban: Ksztv.) 38. § (2) bekezdés b) pontja alapjan a Wekerle Terv végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara 2013. januar 1. napjatdl 2013. junius 30. napjaig terjed6 idétartamra Radetzky Jen6t miniszteri
biztossa nevezem ki.

2. A miniszteri biztos tevékenysége az alabbi feladatkorokre terjed ki:

a) a Wekerle Terv végrehajtasaval kapcsolatos feladatok szervezése, koordindldsa, az ezzel kapcsolatos
kodzigazgatasi, hataron tuli és egyéb szakmai érintettekkel torténé egyeztetések lefolytatdsa;

b) aWekerle Terv 2013-as intézkedési tervében foglalt feladatok megvalosulasanak koordinacidja;

c) a Wekerle Terv végrehajtdsdnak 2014. évre vonatkozd kormadnyzati intézkedési tervének elkészitése, a
végrehajtast biztosito tarcakozi koordinacio lefolytatasa;

d) azEurdpaiUnid 2014-2020-as programozasi idészakara vonatkozé fejlesztési forrastervezés sordn a Wekerle Terv
célrendszerének érvényesitése;
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e) aszomszédos orszagok fejlesztési terveivel valé kapcsolédasok feltardsa, az érintett kdzigazgatasi szervek kozotti
egyuttmikddés kezdeményezése és 6sszehangolasa a gazdasdgdiplomdcia eszkdzrendszerével;

f) a Wekerle Terv megismertetéséhez sziikséges tajékoztatd programok megszervezése, a stratégidk és eszkozok
hatékony kommunikéciéjanak lebonyolitasa;

g) a nemzetrész fejlesztési tervek végrehajtasanak figyelemmel kisérése, koordinacidja, a Wekerle Tervvel valo
kapcsolddasi pontok feltarasa.

3. Ez az utasitds a kozzétételét kovetd napon lép hatélyba.

Dr. Matolcsy Gyérgy s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter

A nemzetgazdasagi miniszter 48/2012. (XIl. 21.) NGM utasitasa
a Nemzetgazdasagi Minisztérium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz616
4/2010. (X. 5.) NGM utasitas modositasarol

A kozponti dllamigazgatési szervekrdl, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol sz6lé 2010. évi XLIII. térvény
60. § (2) bekezdésében meghatarozott hataskdromben eljarva —figyelemmel a jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. §
(4) bekezdés c) pontjara — a kormanyzati tevékenység 6sszehangolasaért felel6s miniszter jévahagyasaval — a kovetkezé utasitast
adom ki:

1.8 A Nemzetgazdasdgi Minisztérium Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatarél szolé 4/2010. (X. 5.) NGM utasitas
1. mellékletét (a tovabbiakban: Szabélyzat) az 1. mellékletben foglaltak szerint médositom.

2.§ Hatdlyat veszti
a) azNemzetgazdasagi Minisztérium Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatarol sz616 4/2010. (X. 5.) NGM utasitas 5. §-a,
b) a Nemzeti Fejlesztési és Gazdasagi Minisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol sz616 18/2009. (X. 30.)
NFGM utasitas,
¢) aPénzigyminisztérium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarél sz6l6 5/2008. (MK 48.) PM utasitas.

3.8 Ez az utasitas a kozzétételét kdvetd napon Iép hatdlyba.

Dr. Matolcsy Gydrgy s. k.,

nemzetgazdasagi miniszter
Jévédhagyom:

Dr. Navracsics Tibor s. k.,
kozigazgatasi és igazsagligyi miniszter



10360 HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi56.szam

1. melléklet a 48/2012. (XII. 21.) NGM utasitdshoz

1.8 A Szabalyzat 34. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés Iép:
»34. 8§ A munkaltatoi jogokat a kabinetfénok felett a miniszter, a kabinet dllomanyaba tartozé kormanytisztvisel6k
felett - a Pénziigyi Jogok Biztosa Hivatala kormanytisztviselGi kivételével — a kabinetfénok gyakorolja. A vezetdi
kinevezés addsa és visszavondsa a miniszter hataskorébe tartozik.”

2.8 A Szabdlyzat 67. §-at kdvetben a kdvetkezd alcimmel és 67/A. §-sal egésziil ki:

,Pénziigyi jogok biztosa

67/A.§ (1) A pénzugyi jogok biztosa a minisztériumban mukddik, jogallasarol, feladatairdl és eljarasanak szabdélyairdl
jogszabaly rendelkezik.

(2) A pénziigyi jogok biztosa tevékenysége végzése soran fliggetlen, igy feladatai ellatasaval kapcsolatos kérdésekben,
eljarasaval kapcsolatos konkrét Gigyekkel 6sszefliggésben tajékoztatast a minisztérium szervezeti egységeitél nem
kérhet. A pénziigyi jogok biztosa a minisztérium szervezeti egységeitdl altalanos, szakmai, jogértelmezési
kérdésekben tdjékoztatdst vagy szakvéleményt kérhet.

(3) A pénziigyi jogok biztosa tevékenységét a Pénzligyi Jogok Biztosa Hivatala segiti.”

3.8 A Szabalyzat 68. §-a, valamint az azt megel6z6 alcim helyébe a kdvetkez6 rendelkezés és alcim Iép:

Az dllami vezetd titkdrsdga, a Pénzligyi Jogok Biztosa Hivatala vezetdje

68.§ (1) Az allamivezetd, illetve a pénziigyi jogok biztosa hataskorébe tartozo feladatok adminisztrativ és koordinacids
el6készitését, valamint a Szabdlyzat szerinti allami vezet6 hataskorébe tartozo feladatok folyamatos elldtdsat — ha a
Szabdlyzat igy rendelkezik — az dllami vezetd titkarsaga, illetve a Pénzligyi Jogok Biztosa Hivatala (e § vonatkozasaban a
tovabbiakban: Titkarsag) biztositja.

(2) A Titkdrsagot vezeté (e § vonatkozasaban a tovabbiakban: Titkdrsagvezet6) tevékenységét — ha e Szabalyzat
eltér6en nem rendelkezik — az (1) bekezdés szerinti dllami vezetd, illetve a pénzligyi jogok biztosa irdnyitja.

(3) A Titkarsagvezetd elkésziti a Titkdrsag tgyrendjét és annak mellékleteként a munkakori leirdsokat, szervezi és
ellenérzi az allami vezeté illetve a pénziigyi jogok biztosa hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasat. A Titkarsag
ligyrendjét a Titkdrsdgot irdnyitd dllami vezetd illetve a pénziigyi jogok biztosa hagyja jova.

(4) A Titkdrsagvezeto elldtja a Titkarsag feladatkoréhez kapcsolodé tigyeket.

(5) A Titkarsagvezetd az allami vezeté illetve a pénziigyi jogok biztosa munkajat segiti, és ellatja mindazon lgyeket,
amelyeket az allami vezetd illetve a pénziigyi jogok biztosa allandé vagy eseti jelleggel a feladat- és hataskorébe utal.
A Titkdrsagvezet6t a feladat- és hataskorébe utalt igyekben - akadalyoztatasa esetén — a Titkarsagnak eseti jelleggel
vagy a Titkdrsdg tgyrendjében éllando jelleggel kijeldlt kormanytisztviseldje helyettesiti.”

4.8 A Szabalyzat 2. figgelék 3.0.0.1. pontja a kdvetkezd alcimmel és 3.0.0.1.5. ponttal egészul ki:

»3.0.0.1.5. Pénziigyi Jogok Biztosa Hivatala

1. A Pénziligyi Jogok Biztosa Hivatala (jelen pont alkalmazaséban a tovabbiakban: Hivatal) jogszaballyal Iétrehozott, a
pénziigyi jogok biztosdnak kozvetlen irdnyitdsa alatt allé, a hivatalvezetd (titkdrsdgvezetd) altal vezetett 6ndlld
szervezeti egység (titkarsag).

2. A Hivatal biztositja a biztos munkdjahoz kapcsolédd adminisztrativ és koordinaciés feladatok elékészitését és
folyamatos elldtasat, tovabba mindazon tigyek vitelét, melyeket jogszabdly vagy a biztos szdmdra meghataroz.

3. A Hivatal funkciondlis feladatai kdrében a 68. §-ban meghatérozott feladatokon tul szervezi a pénziigyi biztos
hataskorében tartott ligyek el6készitését, véleményezi az intézkedéseket, ellatja az tigyviteli feladatokat.

4. A Hivatal gyrendjét — amely tartalmazza a Hivatal m(kddését és kiilsé kapcsolatrendszerét — a hivatalvezet6 késziti
el, és a pénzligyi jogok biztosa egyetértését kdvetéen a miniszter hagyja jova.

5. A pénziigyi jogok biztosdhoz érkezett beadvanyokat a Hivatal kezeli.

6. A Hivatal altal kezelt igyekben a kiadmanyozas joga az pénziigyi jogok biztosat illeti meg. A Hivatal altal kezelt
ligyek tekintetében a pénziligyi jogok biztosa tart kapcsolatot a sajtéval.”

5.8 (1) ASzabalyzat 1. figgeléke helyébe az 1. fliggelék lép.
(2) A Szabalyzat 3. figgeléke helyébe a 2. figgelék 1ép.
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A minisztérium szervezeti egységei, valamint a minisztérium létszdmkerete

2. fiiggelék a 48/2012. (XIl. 21.) NGM utasitdshoz

»3. fliggelék

az egyes allami vezet6k és a kabinetfénokok iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek

egylttes 1étszdm szerinti bontasban

Irdnyité allami vezetd

Szervezeti egység

Létszam (f6)

3. Miniszter

3.0.0.1. Miniszteri Kabinet

3.0.0.1.1. Miniszteri Titkarsag

3.0.0.1.2. Protokoll Titkarsag

3.0.0.1.3. Sajté és Kommunikacids Titkarsag
3.0.0.1.4. Parlamenti Titkarsag

3.0.0.1.5. Pénzligyi Jogok Biztosa Hivatala

3.0.0.2. Magyar-kinai Kétoldalu Kapcsolatok Osszehangolasaért
Felelés Kormanybiztos Titkarsaga

3.0.0.2.1. Kinai Pénzligyi Osztély
3.0.0.2.2. Kinai Beruhazasi Osztély

3.1. Kbézigazgatasi
allamtitkar

3.1.1. Jogi és koordinacios
Ugyekért felel6s helyettes
allamtitkar

3.1.0.1. Kdzigazgatasi Allamtitkari Titkarsag

3.1.0.1.1. Ugyviteli Osztaly

3.1.0.2. Személyligyi Féosztaly
3.1.0.2.1. Szervezetfejlesztési Osztaly
3.1.0.3. Ellenérzési Féosztély

3.1.0.4. Magyar-orosz Gazdasagi Kapcsolatokért Felel6s
Kormanybiztos Titkarsdga

3.1.1.1. Jogi és Koordinéciés Ugyekért Felelés Helyettes Allamtitkari
Titkdrsag

3.1.1.2. Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztaly
3.1.1.2.1. Pénziigyi és Szamviteli Osztély
3.1.1.2.2. Fejezeti Koltségvetési Osztaly
3.1.1.2.3 Keleti Kéltségvetési Ugyek Osztaly
3.1.1.3. Jogi és Kodifikaciés Féosztaly
3.1.1.3.1. Altalédnos Jogi Osztaly

3.1.1.3.2. Kodifikacids Osztaly

3.1.1.3.3. Keleti Jogteriiletek Osztalya
3.1.1.4. Koordinaciés Féosztaly

3.1.1.4.1. Koordinacioés Osztaly

3.1.1.4.2. Iratkezelési Osztély

3.1.1.4.3. MUikodéstamogaté Osztaly
3.1.1.4.4. Keleti Koordinaciés Ugyek Osztaly

3.2. Parlamenti és
gazdasagstratégiaért felelés
allamtitkar

3.2.1. Versenyképességért
felelés helyettes dllamtitkar

3.2.0.1. Parlamenti és Gazdasagstratégiaért FelelSs Allamtitkari
Titkdrsag

3.2.1.1. Versenyképességért Felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsag

3.2.1.2. Innovécids és K+F Féosztaly
3.2.1.2.1. Innovacids Osztaly
3.2.1.2.2. K+F Osztély
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Szervezeti egység

Létszam (f6)

3.2.1.2.2. K+F Osztaly

3.2.1.2.3. Innovéciépolitikai-szabalyozasi Osztaly
3.2.1.3. Versenyképességi Féosztaly

3.2.1.3.1. Elemzési Osztaly

3.2.1.3.2. Versenyképességi Programok Osztaly
3.2.1.3.3. EU Versenyképességi és OECD Osztaly

3.3. Foglalkoztataspolitikdért
felel6s allamtitkar

3.3.1. Foglalkoztatasért felelés
helyettes allamtitkar

3.3.2. Oktatasért és képzésért
felel6s helyettes allamtitkar

3.3.0.1. Foglalkoztataspolitikaért Felelés Allamtitkari Titkarsag

3.3.1.1. Foglalkoztatasért Felel8s Helyettes Allamtitkari Titkarsag

3.3.1.2. Foglalkoztatés-stratégiai F6osztaly

3.3.1.2.1. Foglalkoztatasi Jogi Osztaly

3.3.1.2.2. Elemzési és Bérpolitikai Osztaly

3.3.1.2.3. Mddszertani és Alapkezelési Osztaly
3.3.1.2.4. Keleti Foglalkoztatds-stratégiai Osztaly
3.3.1.3. Foglalkoztatési Programok Féosztaly
3.3.1.3.1. Nemzetkozi és Unids Koordinacids Osztaly
3.3.1.3.2. Tervezési és Monitoring Osztaly

3.3.1.3.3. Program Végrehajtasi Osztaly

3.3.1.3.4. Keleti Foglalkoztatasi Koordinaciés Osztaly

3.3.2.1. Oktatasért és Képzésért Felelés Helyettes Allamtitkarsag

3.3.2.2. Szakképzési és Feln6ttképzési Féosztaly
3.3.2.2.1. Képzési Stratégiai Osztaly

3.3.2.2.2. Felné6ttképzési Osztély

3.3.2.2.3. Szakképzési Osztaly

3.3.2.2.4. Keleti Oktatasi Kapcsolatok Osztaly
3.3.2.3. FelsGoktatasi és Atképzési Féosztaly
3.3.2.3.1. Fels6oktatési Tervezési Osztaly
3.3.2.3.2. Atképzési Osztaly

3.4. Allamhaztartasért felelés
allamtitkar

3.4.1. Koltségvetésért felel6s
helyettes allamtitkar

3.4.0.1. Allamhaztartasért FelelSs Allamtitkari Titkarsag

3.4.1.1. Kdltségvetésért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsag

3.4.1.2. Kdltségvetési Osszefoglalé Féosztaly

3.4.1.2.1. Kéltségvetés Tervezési és Osszefoglald Osztaly
3.4.1.2.2. Allamhéztartasi Médszertani és Statisztikai Osztaly
3.4.1.2.3. Kdltségvetési Mérlegrendszerek Osztaly

3.4.1.2.4. Keleti Koltségvetési Kapcsolatok Osztaly

3.4.1.3. Oktatasi, Kulturalis és Tudomanypolitikai Kéltségvetési Ugyek
Féosztalya

3.4.1.3.1. Oktatdsi Koltségvetési Osztaly

3.4.1.3.2. Egyes Humandagazatok Koltségvetési Osztdlya
3.4.1.4. Redl Koltségvetési Fejezetek Féosztalya
3.4.1.4.1. Védelemgazdasagi Osztaly

3.4.1.4.2. Kbzigazgatasi és Fejezeti Koordinacids Osztaly
3.4.1.4.3. Gazdaségi Fejezetek Osztaly

3.4.1.5. Egészségligyi és Szocialis Féosztaly
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Irdnyité allami vezetd Szervezeti egység Létszam (f6)

3.4.1.5.1. Szocialis Ugyek Osztalya

3.4.1.5.2. Egészséguigyi Osztaly

3.4.1.6. EU Koltségvetési Kapcsolatok Féosztalya
3.4.1.6.1. Kbz6sségi Koltségvetési Osztaly
3.4.1.6.2. EU Koltségvetési Tervezési Osztaly

3.4.2. Kincstarért felelés 3.4.2.1. Kincstarért Felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsag
helyettes allamtitkar

3.4.2.2. Allamhaztartasi Szabalyozasi Féosztaly

3.4.2.2.1. Allamhaztartasi Szamviteli Osztaly

3.4.2.2.2. Allamh3ztartési Szabalyozasi Osztaly

3.4.2.2.3. Allamhéztartasi Informaciés Rendszerek Osztaly
3.4.2.3. Onkormanyzati Kéltségvetési Rendszerek Féosztaly
3.4.2.3.1. Onkormanyzati Agazati Gazdalkodasi Osztaly
3.4.2.3.2. Onkormanyzati Kéltségvetési Osztaly

3.4.2.3.3. Kincstéri Kapcsolatok Osztalya

3.4.2.4. Allamhaztartasi Bels6 Kontrollok Féosztaly
3.4.2.4.1. Nemzetkdzi Tamogatasok Kontrolljai Osztaly
3.4.2.4.2. Allamhaztartési Kontrollok Osztaly

3.4.2.5. Kozszolgaltatasi, Kozlizemi Koltségvetési Féosztaly
3.4.2.5.1. Kdzszolgaltatdsok Koltségvetési Osztalya
3.4.2.5.2. Kdzlizemek Koltségvetési Osztélya

3.4.2.5.3. Természeti Eréforrasok Koltségvetési Osztalya
3.4.2.6. Nyugdijbiztositasi Féosztaly

3.4.2.6.1. Nyugdijbiztositasi Koltségvetési Osztaly
3.4.2.6.2. Szabalyozasi Osztaly

3.5. Ad6- és pénzligyekért 3.5.0.1. Ad6- és Pénziigyekért Felel6s Allamtitkari Titkarsag
felel6s allamtitkar

3.5.1. Adéligyekért felelés 3.5.1.1. Adoligyekért Felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsag
helyettes allamtitkar

3.5.1.2. Ad6- és Vamigazgatasi Féosztaly
3.5.1.2.1. Addigazgatasi Osztaly

3.5.1.2.2. Vam Osztaly

3.5.1.2.3. Szerencsejaték és llleték Osztaly
3.5.1.3. Jovedelemadok és Jarulékok Féosztaly
3.5.1.3.1. Személyi Jovedelemadé Osztaly
3.5.1.3.2. Tarsasagi Ado6 Osztély

3.5.1.3.3. Jarulékszabalyozasi Osztaly
3.5.1.3.4. Onkormanyzati Adok Osztély
3.5.1.4. Szamviteli és Szakképzési Féosztaly
3.5.1.4.1. Kiemelt Szamviteli Ugyek Osztély
3.5.1.4.2. Szamvitelfejlesztési Osztaly

3.5.1.4.3. Pénziigyi Agazati Szakképzési és Szabalyozott Szakmak
Osztélya

3.5.1.5. Adopolitikai és Nemzetkdzi Adodzasi Féosztaly

3.5.1.5.1. Adétervezési Osztaly

3.5.1.5.2. Nemzetkdzi Ad6zési Osztaly 3.5.1.5.3. Keleti Adézasi Osztaly
3.5.1.6. Fogyasztasi- és Forgalmi Adok Féosztély

3.5.1.6.1. Altalanos Forgalmi Ad6 és Fogyasztasi Adok Osztaly
3.5.1.6.2. Jévedéki és Okoaddk Osztaly
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3.5.2. Pénzligypolitikdért
felel6s helyettes allamtitkar

3.5.2.1. Pénziigypolitikaért Felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsag

3.5.2.2. Makrogazdaséagi Féosztaly

3.5.2.2.1. Elérejelzési és Modellezési Osztaly
3.5.2.2.2. Pénziigypolitikai és Elemzé Osztaly
3.5.2.2.3. Nemzetkozi Gazdasagpolitikai Osztaly
3.5.2.3. Nemzetkdzi Pénziigyi Féosztaly

3.5.2.3.1. ECOFIN Osztaly

3.5.2.3.2. Nemzetkozi Pénziligyi Intézmények Osztaly
3.5.2.3.3. Pénzmosas Elleni Szabalyozési Osztaly
3.5.2.3.4. Keleti Finanszirozast Tamogato Osztaly
3.5.2.3.5. Keleti Pénziigyi Intézmények Osztaly
3.5.2.4. Pénziigyi Szabalyozasi Féosztaly

3.5.2.4.1. Biztositasi Szabélyozasi Osztaly

3.5.2.4.2. Hitelintézeti Szabalyozasi Osztaly

3.5.2.4.3. T6kepiaci Szabdlyozasi Osztéaly

3.5.2.4.4. Keleti Pénzligyi Szabalyozasi Osztaly
3.5.2.5. Gazdasagdfinanszirozasi Féosztaly

3.5.2.5.1. Pénzligyi Intézmények Osztélya

3.5.2.5.2. Otthonteremtési Finanszirozasi Osztaly
3.5.2.4.3. Kiemelt Kétoldalu Pénziigyi Kapcsolatok Osztdlya

3.6. Gazdasagszabalyozasért
felelés allamtitkar

3.6.1. Belgazdasagért felel6s
helyettes allamtitkar

3.6.0.1. Gazdasagszabalyozasért Felel6s Allamtitkari Titkarsag

3.6.1.1. Belgazdasagért Felel6s Helyettes Allamtitkari Titkarsag

3.6.1.3. Kereskedelmi és Fogyasztévédelmi Féosztaly

3.6.1.3.1. Kereskedelmi Osztély

3.6.1.3.2. Fogyasztévédelmi Osztaly

3.6.1.3.3. Keleti Kereskedelmi Kapcsolatok Osztaly

3.6.1.4. Regionalis és Karpat-medencei Villalkozasfejlesztési Féosztaly
3.6.1.4.1. Karpat-medencei Gazdasagi Kapcsolatok Osztaly
3.6.1.4.2. Hatéron Atnyul6 Gazdaségi Kapcsolatok Osztaly
3.6.1.4.3. KKV-fejlesztési Osztély

3.6.1.4.4. Keleti Vallalkozésfejlesztési Osztaly

3.6.1.5. Ipari és Epitésgazdasagi Féosztaly

3.6.1.5.1. Agazati Stratégiai Osztaly

3.6.1.5.2. MUszaki Szabalyozasi és Védelem-koordinacids Osztaly
3.6.1.5.3. Epitésgazdaséagi Osztaly

3.6.1.5.4. Keleti Ipari Kapcsolatok Osztaly

3.6.2. Klilgazdasagért felel6s
helyettes allamtitkar

3.6.2.1. Kiilgazdasagért Felel&s Helyettes Allamtitkari Titkarsag

3.6.2.1.1. Keleti Elemzések Osztalya

3.6.2.2. Befektetési Féosztaly

3.6.2.2.1. Befektetési Osztaly

3.6.2.2.2. Stratégiai, Elemz6 Osztély
3.6.2.2.3. Ertékeld Osztaly

3.6.2.3. Eurazsiai Féosztaly

3.6.2.3.1. Ukrajna, Fehéroroszorszag Osztaly
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3.6.2.3.2. Kézép-Azsia Osztaly

3.6.2.3.3. Torokorszag Osztaly

3.6.2.4. Kozel-Kelet Afrika Féosztaly

3.6.2.4.1. Eszak-Afrika Osztaly

3.6.2.4.2. Fekete-Afrika Osztaly

3.6.2.4.3. Kbzel-Kelet, Arab Orszagok Osztaly
3.6.2.4.4.1ran, Irak, Pakisztan, Afganisztan Osztaly
3.6.2.5. Azsia Féosztaly

3.6.2.5.1. India Osztaly

3.6.2.5.2. Japan Osztély

3.6.2.5.3. Korea Osztaly

3.6.2.5.4. Délkelet-Azsia Osztaly

3.6.2.6. Globadlis Féosztély

3.6.2.6.1. Latin-Amerika Osztaly

3.6.2.6.2. Eszak-Amerika Osztaly

3.6.2.6.3. Brit-szigetek Osztaly

3.6.2.6.4. Ausztrélia-Oceania Osztaly

3.6.2.7. Nyugat-Europa Féosztaly

3.6.2.7.1. Eszaknyugat Eurépa Osztaly
3.6.2.7.2. Dél-Eurépa Osztaly
3.6.2.7.3. Skandindvia Osztaly

3.6.2.8. Kozép-Eurdpa Fosztaly
3.6.2.8.1. Visegrad-Baltikum Osztaly
3.6.2.8.2. Kelet-Balkan Osztaly
3.6.2.8.3. Nyugat-Balkén Osztaly

3.7. Tervezéskoordinacidért 3.7.0.1. Tervezéskoordinaciéért Felelés Allamtitkari Titkarsag
felel6s allamtitkar

3.7.1. Gazdasagtervezésért 3.7.1.1. Gazdasagtervezésért Felelés Helyettes Allamtitkari Titkarsag
felel6s helyettes allamtitkar

3.7.1.1.1. Tervezés-koordinaciés Osztaly
3.7.1.2. Gazdaséagtervezési Féosztaly
3.7.1.2.1. Gazdasagpolitikai Elemzési Osztaly
3.7.1.2.2. Gazdaséagpolitikai Tervezési Osztaly
3.7.1.3. Terlletfejlesztési Tervezési Féosztaly
3.7.1.3.1. Terlleti Elemzési Osztaly

3.7.2. Turisztikdért felel6s 3.7.1.3.2. Terlleti Tervezési Osztaly

helyettes allamtitkar 3.7.2.1. Turisztikéért Felel8s Helyettes Allamtitkari Titkarsag
3.7.2.1.1. Egészségipari Osztaly

3.7.2.2. Turisztikai és Vendéglatoipari Féosztaly

3.7.2.2.1. Turizmusfejlesztési Osztaly

3.7.2.2.2. Vendéglatoipari Osztaly

3.7.2.2.3. Keleti Turisztikai Kapcsolatok Fejlesztési Osztaly

Osszesen:
804"
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A nemzeti fejlesztési miniszter 37/2012. (XIl. 21.) NFM utasitasa
a Kutatasi és Technolégiai Innovacids Alap kezelésének és gazdalkodasanak szabalyairél sz616
14/2011. (lll. 4.) NFM utasitas modositasarol

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény, a Kutatési és Technoldgiai Innovacids Alaprol szolé 2003. évi XC. torvény, az
allamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, a kutatas-fejlesztési és technoldgiai
innovacids projektek kozfinanszirozasu tdmogatéasardl szold 146/2010. (IV. 29.) Korm. rendelet rendelkezéseire figyelemmel
- a jogalkotdsrol sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés c) pontjdban és az egyes miniszterek, valamint a
Miniszterelnokséget vezetd dllamtitkér feladat- és hataskorérél szol6 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet 85. § m) pontjaban foglalt
jogkdromben eljarva - a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8 A Kutatési és Technoldgiai Innovacios Alap kezelésének és gazdalkoddsanak szabdlyairdl 14/2011. (Ill. 4.) NFM utasitas
(a tovabbiakban: NFM utasitas) 4. § (2) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:
,(2) A felhasznalasi tervet a miniszter terjeszti a Nemzeti Fejlesztési Kormanybizottsag (a tovabbiakban: Kormanybizottsag)
elé jévahagyasra.”

2.8 Az NFM utasitas 20. §-a a kdvetkez6 (1) bekezdéssel egészill ki:
4(1) Az Alap vonatkozéasaban kotelezettségvallalasra az 500 millio forintot meghaladé tamogatasi igényd projektek
esetében az NFU javaslatanak miniszter altali el6zetes frasbeli jovahagyasat kdvetéen keriilhet sor.”

3.8 Az NFM utasitds 4. § (3) bekezdésében és a 15. § (5) bekezdésében a , Tandcs” szovegrész helyébe a ,Kormanybizottsag”
szoveg lép.
4.8 Hatdlyat veszti a

a) afejezet felugyeletét ellatd szerv vezetdjének hataskorébe utalt feladatokkal kapcsolatos eljarasi rendrél sz61é
4/2004. (IV. 2.) GKM utasitas,

b) a Kozlekedési, Hirkozlési és Energialigyi Minisztérium iratkezelési rendjérdl és irattari tervérél szold 26/2009.
(IV. 15.) KHEM utasitas,

c) aNemzeti Fejlesztési Minisztérium mukodésével 6sszefliggé dtmeneti kdltségvetési gazdalkodasi szabélyokrdl
52616 1/2010. (VI. 18.) NFM utasitds modositasarol szolé 13/2010. (XII. 16.) NFM utasitas,

d) a Nemzeti Fejlesztési Minisztérium kozlekedéssel kapcsolatos fejezeti kezelésu el6iranyzatai tervezésének és
felhasznalasanak szabalyairdl sz616 49/2011. (XI. 25.) NFM utasitas,

e) a légiutas-széllitas rendkivili feladatainak elldtasa fejezeti kezelésl elSiranyzat felhaszndlasarél szol6é 5/2012.
(1. 3.) NFM utasitas modositasarol szold 6/2012. (1. 10.) NFM utasitas.

5.8 Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatdlyba.

Németh Ldszlénés. k.,
nemzeti fejlesztési miniszter




10368 HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi56.5zam

A vidékfejlesztési miniszter 24/2012. (XIl. 21.) VM utasitasa
a kozpontositott bevételek befizetésének eljarasi szabalyairdl a vidékfejlesztési miniszter altal
iranyitott és feliigyelt hattérintézményeknél

Az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelndkséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérél szolo 212/2010. (VII. 1.)
Korm. rendeletben meghatarozott feladat- és hatdskoromben eljarva - figyelemmel Magyarorszag 2012. évi kdzponti
koltségvetésérdl szol6 2011. évi CLXXXVIIL. torvény 13. § (1) bekezdésére, valamint a jogalkotasrél sz616 2010. évi CXXX. toérvény
23. § (4) bekezdés c) pontjdra — a kdvetkezd utasitast adom ki:

Altaldnos rendelkezések

1.8 (1) Jelen utasitas hatalya

a) aMezbgazdasagi és Vidékfejlesztési Hivatalra,
b) aNemzeti Elelmiszerlanc-biztonséagi Hivatalra,
c) aKornyezetvédelmi, Természetvédelmi és Vizligyi hatésagi szervekre és
d) anemzeti park igazgatésagokra
terjed ki.

(2) Jelen utasitas rendelkezéseit a Magyarorszag 2012. évi kdzponti koltségvetésérél szolo 2011. évi CLXXXVIIL. térvény
(a tovabbiakban: koltségvetési torvény) XLII. fejezet 4. cimszam 2. alcimszadma szerinti kdzpontositott bevételek
befizetése soran kell alkalmazni.

A kdzpontositott bevételek befizetésének szabdlyai

2.8 Az allamhéaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
131.8 (1) bekezdése szerinti idépontig a koltségvetési szerv legaldbb a targyhot megel6z6 honapban befolyt bevételt
fizeti be a Kincstar altal megjelolt fizetési szamlara.

3.8 A Vidékfejlesztési Minisztérium (a tovabbiakban: VM) szakmai felelésségi korébe tartozd kdzpontositott bevételi
jogcimeket, azok AHT-T azonositéjat, illetve a jogosult kincstari szamlaszamokat jelen utasitas 1. melléklete tartalmazza.

4.8 (1) A bevételt az azt beszedd intézménynek — a foldvédelmi jarulék kivételével — kdzvetleniil kell az 1. melléklet szerinti
szamlaszamra atutalni.
(2) A bevételt beszedd intézménynek ezeket a bevételeket atfutd bevételként kell kezelnie fékdnyvi nyilvantartasaiban.

5.8 A termékdijakat bevallas alapjan a Nemzeti Ado- és Vamhivatal szedi be.

6.8 A bevételt beszedd intézményeknek — a termékdijak kivételével — havi gyakorisdggal, a tdrgyhdnapot kdveté ho 27-ig
a 2. melléklet szerint kiegészité — kiszabott, az intézményhez befolyt, illetve a kdzponti kincstari szamldkra tovabbutalt
tételekre vonatkozd, jogcimenként 6sszesitett és havonta gongydlitett sszegeket tartalmazé — adatszolgaltatast kell
adniuk a VM Koltségvetési és Gazdalkodasi Féosztélya (a tovabbiakban: KGF) részére. Az adatszolgaltatas fordulénapja
a targyhonap utolsé naptéri napja.

7.8 Az 6sszesitett adatszolgéltatast a VM KGF megkaildi a szakmai felligyeletet ellatdé VM féosztalyok vezetéi, a Nemzeti
Elelmiszerlanc-biztonséagi Hivatal elndke részére. Ez az adatszolgéltatds nem helyettesiti a Magyar Allamkincstar
részére tovabbitott kozpontositott bevételekhez kapcsolodd kdvetelések dllomanyvéltozasairdl sz6l6 negyedéves
adatszolgaltatast.
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Birsdgbevételek
8.§ A birsagbevételekrél az dllamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 42. §-a rendelkezik.
9.8 Az Ugyféli befizetést és annak kozponti kincstdri szamldra valé tovabbutaldsat kovetéen megallapitott

birsag-visszafizetési kotelezettség esetén a visszafizetésre irdnyuld igényt — a dontés (hatarozat, végzés) masolatanak
csatoldsdval, a befizetett és tovabbutalt 6sszegnek, illetve a befizetés és tovabbutalas idépontjanak feltlintetésével —
a VM KGF részére kell megkiildeni.

10.§ A birsagbevételeket a 11. §-ban nevesitett dllamigazgatasi szervek szedik be.

11.8 (1) A terlleti kornyezetvédelmi, természetvédelmi és vizligyi felligyeléségek, az Orszadgos Kornyezetvédelmi,
Természetvédelmi és Viziigyi Féfelligyel6ség az alabbi birsagbevételeket szedi be:
a) szennyviz birsdgok athtizodé befizetése,
b) légszennyezési birsag athizédo befizetése,
c) zaj- ésrezgésvédelmi birsag,
) 6zonvédelmi birsag,
e) vizjogi fennmaradasi birsag,
f)  vizgazdalkodasi birsag,
g) vizszennyezési birsag,
h) csatorna birsag,
egységes kornyezethasznalati engedély (EKHE) birsag,
veszélyes hulladék birsag,
k) emisszid kereskedelmi birsag,
)  UHG birsag,
m) természetvédelmi birsag,
n) levegévédelmi birsag,
o) komplex (IPPC) birsag,
p) hulladékgazdalkodasi birsag,
q) vizvédelmi birsag,
r) felszin alatti vizvédelmi birsag,
s) eljardsi birsag,
t)  mulasztasi birsag,
u) végrehajtasi birsag.
(2) A Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal az alabbi birsagbevételeket szedi be:
a) beszerzési ar alatti értékesités birsaga,
b) tisztességtelen forgalmazéi magatartas birsaga,

n

) bor forgalomba hozatali jarulék mulasztasi birsag,
) borminésitési min&ségvédelmi birsag,
) ndvénytermesztési minéségvédelmi birsag,

o O

f)  élelmiszerlanc-felligyeleti birsag,

g) allatvédelmi birsag,

h) BUHG adatszolgaltatas mulasztési birsag,
i) eljardsi birsag,

j)  végrehaijtasi birsag.

(3) A Mezbégazdasagi és Vidékfejlesztési Hivatal az alabbi birsdgbevételeket szedi be:
a) mulasztési birsag,
b) nem teljesitési birsag.
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Termékdijak

12.8§ A kornyezetvédelmi termékdijrél szol6 2011. évi LXXXV. torvény (a tovabbiakban: termékdij tv.) 1. § (3) bekezdése,
valamint 1. melléklete szerinti termékdijkoteles termék utan a kotelezett a termékdijat a termékdij tv. 12. §
(1) bekezdése szerint fizeti be.

Egyéb kdzpontositott bevételek
13.8 Az egyéb kdzpontositott bevételek:
a) avizkészletjarulék és a
b) kornyezetvédelmi tdmogatasok visszatérilése.

14.8 (1) Avizkészletjarulék a terileti kornyezetvédelmi, természetvédelmi és vizligyi felligyel6séghez keril befizetésre.

(2) Figyelemmel a vizgazdalkodasrdl sz6l6 1995. évi LVII. térvény 15/D. § (5) bekezdésében foglaltakra az addbirsagot,
a mulasztasi birsagot és a késedelmi potlékot a vizkészletjarulékkal kozvetlendl a kdzponti kincstéari szamlara kell
utalni.

(3) A vizkészletjarulékhoz kapcsol6dé mulasztasi birsagot kiilén AHT-T azonositén kell tovabbutalni a kézponti kincstari
szamlara.

15.8 A visszatéritends, illetve visszavont kdrnyezetvédelmi tamogatasokat a tamogatott partnerek a Magyar Allamkincstar
Pélyazatos Kdveteléseket Kezel6 Osztaly kezelésében lévé 10032000-01850327-00000000 szdmu ,Kdrnyezetvédelmi
célfeladatok torlesztése” szamlara fizetik be, ahonnan a Kincstér a tételeket (t6ketorlesztés és kamatok) minden
honap 25-ig a VM kezelésében [évé 10032000-01220191-50100002 szamu ,KOVICE” szamlara tovébbitja. A VM KGF a
beérkezett tételeket havonta tovabbitja a 10032000-01031685-00000000 szamu, ,Koérnyezetvédelmi tamogatasok
visszatérilése” kdzponti kincstari szamlara.

Koévetelések és kotelezettségek nyilvdntartdsa, mérleg-jelentés

16.8 (1) Akincstari elszdmolasok beszamoldsi és kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo, tébbszor modositott
240/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet 8. szamu melléklete alapjan a VM analitikus nyilvantarté helynek minésil jelen
utasitasban szerepl6 kézpontositott bevételi jogcimek tekintetében.

(2) Az érintett intézményeknek alkalmassa kell tennilik Ggyviteli rendszeriiket a kdzpontositott bevételi jogcimekkel
kapcsolatos pénzforgalom, illetve kovetelések és kotelezettségek elkilonitett nyilvantartasara.

(3) A nemzetgazdasdagi elszamolasok id6kozi mérleg-jelentésének, illetve konyvviteli mérlegének 6sszedllitdsdhoz a VM
KGF az érintett intézményektdél — a Kincstar altal meghatdrozott és VM altal tovabbitott altaldnos mddszertani
Utmutaténak és adatszolgaltatasi rendnek megfelel6en - jelentést, illetve nyilatkozatokat kér, melyeket fellilvizsgalat
utan Osszesitve tovabbit a Kincstar részére.

(4) Az adatszolgadltatas valodisagdért, az értékelésért — ideértve a kovetelések értékvesztésének elszdmoldsahoz
szolgdltatott adatokat is —, az utélagos moédositdsokért és az egyeztetésekért az adatszolgéltatd (VM és az érintett
intézmények) felel6s.

Kapcsolattartds

17.8 Az utasitas szabalyozasi kérdéseivel kapcsolatban felvilagositas kérhet6 a kvbesz@vm.gov.hu cimen.
Hatdlybalépés

18.§ Ez az utasitas a kozzétételét kdveté napon Iép hatdlyba.

Dr. Fazekas Sdndor s. k.,
vidékfejlesztési miniszter
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Az Orszagos Birdsagi Hivatal elnokének 25/2012. (XIl. 21.) OBH utasitasa
a szolgalati birésag tagjai kinevezésének részletszabalyairél és dijazasarol

Az Orszagos Birosagi Hivatal elnokeként a birédsdgok szervezetérol és igazgatasardl sz616 2011. évi CLXI. torvény 76. § (1) bekezdés
alapjan a Budapest teriiletén miikodé itélétabla mellett eljaré els6foku szolgélati birédsédg és a Kuria mellett eljaré masodfoku
szolgalati birdsag tagjainak dijazasat az aldbbiak szerint szabalyozom.

1.8 (1) A Budapest terliletén mikodo itélétabla mellett eljaro elséfoku szolgélati birdsag és a Kuria mellett eljaré masodfoku
szolgalati birésag (a tovabbiakban: szolgalati birésag) elnoke és tagjai kinevezésérdl szold, a 2/a., illetve a 2/b. melléklet
szerinti okiratot az Orszagos Bir6i Tanacs (a tovabbiakban: OBT) soros elndke irja ald.

(2) A szolgalati birésag elndkhelyettesének kinevezésérdl sz6l6, a 2/c. melléklet szerinti okiratot a szolgélati birdsidg
elndke a kinevezését kdvetd 15 napon belil irja al3, és az elndkhelyettes személyérdl haladéktalanul tajékoztatja az
OBT soros elndkét és az Orszagos Birdsagi Hivatal (a tovabbiakban: OBH) elndkét.

2.8 (1) Azelsé- és masodfoku szolgalati birdsag az utasitds hatalyba [épését kovetd 90 napon beliil egységes tigyrendet alkot
a hataskorébe tartozé Ugyek elbirdldsa soran irdnyadd eljarasi és Ugyviteli szabalyokra, az eljaré tandcsok
Osszetételére, az ligyelosztas szabalyaira vonatkozoéan, s azt jovahagyasra 15 napon beliil az OBT elé terjeszti.

(2) A szolgalati birésag tigyrendjét az OBT hagyja jova.

3.8 (1) A szolgalati bir6 dijazasdnak mértéke az adott ligyben m(ikédésének minden napjara a biréi 1. fizetési fokozat egy
munkanapra esé 6sszegének kétszerese, de legalabb az egy munkanapra es6é 6sszeg kétszerese. Amennyiben a
munkanapok kiszdmitasa sordn téredék munkanap keletkezik, a nyolc 6rat el nem ér6, de négy érat meghaladd
idétartam egy munkanapnak min&suil.

(2) Az adott ligyben vagy a kilonb6zé tgyekben végzett, négy 6rét el nem éré munkavégzés id6tartama a dijazés
mértékének meghatarozdsa sordn 6sszeadhato. Ebben az esetben az 6sszeszamitas és a dijazas nem a téredéknapokra
iranyadé rendelkezések alapjan torténik.

(3) Aszolgalatibirdsag elnoke e tisztség ellatasaért havonta a birdi 1. fizetési fokozat 50%-anak, elnékhelyettese havonta a
biroi 1. fizetési fokozat 30%-anak megfelel dijazasra jogosult.

4.8 (1) A szolgalati birdak dijazasanak alapjaul szolgalé munkanapok szamat a szolgalati birésag elndke irasban igazolja.
Az igazolas alapjan a szolgalati bird szolgélati helye szerinti birdsag megelélegezi, és havonta szamfejti a szolgalati
biré dijat.

(2) A szolgalati birésadg elnokének és elndkhelyettesének dijat a szolgdlati helye szerinti birésdg megeldlegezi és
negyedévente szamfejti.

5.8 A szolgadlati birésdg elndke, elndkhelyettese és birdja tevékenységével Osszefliggésben keletkezett koltségek
megtéritésére a birdk és az igazsaguigyi alkalmazottak belfoldi kikiildetése esetén fizetendd koltségtérités szabalyairdl
sz6l6 OBH utasitast kell alkalmazni. A koltségtérités 0sszegét a szolgalati hely szerinti birésdg megeldlegezi.

6.8 (1) Adijazas és a koltségtérités pénziigyi forrasa az OBH koltségvetése.
(2) A szolgalati birosag elnokének, elndkhelyettesének és tagjainak szolgalati helye szerinti birésag a kifizetésekrol
negyedévente Osszesitot készit, amelyet elSiranyzat-atcsoportositas céljabol megkiild az OBH elndkének. Az elndk
engedélyezését kdvetden az elbiranyzat-mddositas végrehajtasra kerdl.

7.8 Az elséfoku szolgalati birdsag feladatai ellatdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket a Budapest teriiletén
mukodé itélétabla elndke, a masodfoku szolgélati birésag feladatai ellatasahoz sziikséges személyi és targyi
feltételeket a Kuria elntke biztositja.

8.§ Az els6foku szolgalati birosag és a masodfoku szolgélati birésag tagjaira a javaslatot az OBT részére az 1. melléklet
szerinti adatlapon kell el6terjeszteni.
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9.8 (1) Az utasitds kdzzétételét kovetd napon lép hatdlyba.
(2) Hatalyat veszti a szolgélati birésag tagjainak kinevezésérél és dijazasardl szolo 2011. évi 7. szamu OIT szabdlyzat.

Dr. Handé Tiinde s. k.,

az Orszagos Birésagi Hivatal elnoke

1. melléklet a 25/2012. (XIl. 21.) OBH utasitdshoz

ADATLAP
szolgdlati birdi tisztségre javasolt birorol

NEV (JANYKOIT MV 1S ettt ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e

SZOIgAlati Nly: ... e e

UGYSZAK: v vttt
BirGi KINEVEZES IO PONT @ .ottt e et et e e e e e e e e
Javasolt szolgalati birOsagi SZiNt: .. ... e

Elérhet&ség (e-mail, telefonszam): ... .o e

Rovid szakmai életrajz (arra is kiterjed6en, hogy a javasolt bird rendelkezik-e — mettél-meddig - fegyelmi biréi,
vizsgalobiztosi tapasztalatokkal):

A szolgalatibiréi tagsagrairdnyuld javaslatot, illetve kinevezésem esetén a szolgalati birésagi birédi tagsagot véllalom.

birésag elndke
(javaslattevo)
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2/a. melléklet a 25/2012. (XII. 21.) OBH utasitdshoz

Az Orszagos Birdi Tanacs a ...... /év (h6 nap) OBT hatéarozataval
.................................................................. (név)
- L PP Birésag birajat
a...... V. i, ho...... napjatol ...... Vi, ho...... napjaig terjedd idétartamra a Kdria mellett

eljaré masodfoku szolgélati birdsag elnokévé/tagjava kinevezte.

Budapest, ....oeviiiiiiii

az Orszagos Birdi Tanacs
elndke



HIVATALOS ERTESITO ¢ 2012.évi56.szam 10381

2/b. melléklet a 25/2012. (XII. 21.) OBH utasitdshoz

ORSZAGOS BIROI TANACS

Az Orszagos Birdi Tanacs a .../év (hé nap) OBT hatarozataval

................................................. (név)
- T PPNt Birésag birajat
a...... BV i ho ...... napjatol ...... BV i ho ...... napjdig terjedd id6tartamra a Budapest

tertletén muikodo itélétabla mellett eljard elséfoku szolgalati birésag elnokévé/tagjava kinevezte.

BUAPEST, v

az Orszagos Birdi Tanacs
elndke
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2/c. melléklet a 25/2012. (XII. 21.) OBH utasitdshoz

A KURIA/A BUDAPEST TERULETEN MUKODO ITELOTABLA MELLETT ELJARO
MASODFOKU/ELSOFOKU SZOLGALATI BIROSAG ELNOKE

a Kuria/a Budapest tertiletén miikodé itélétabla mellett eljaré masodfoku/elséfoku szolgalati birdsag tagjat

a ... BV i ho ...... napjatol ...... BV L, hé ...... napjaig terjedé idétartamra a Kuria/a
Budapest teriiletén miikodé itélétabla mellett eljar6 masodfoku/elséfokl szolgalati birdsag elndkhelyettesévé
kinevezem.

BUAPEST . e

a Kuria/a Budapest tertiletén miikodé itél6tabla
mellett eljaré masodfoku/elséfoku szolgélati
birésag elnoke
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A legfébb iigyész 27/2012. (XII. 21.) LU utasitasa
az ligyészségi alkalmazottak jogallasaval kapcsolatos egyes kérdésekrél sz6l6
4/2012. (. 6.) LU utasitas médositasarol

Alegfébb ligyész, az igyészek és mas ligyészségi alkalmazottak jogallasardl és az ligyészi életpalyardl sz6l6 2011. évi CLXIV. térvény

157. §-a, valamint az ligyészségroél sz6l6 2011. évi CLXII. toérvény 8. §-dnak (3) bekezdése alapjan - az ligyészségi alkalmazottak

érdekképviseleti szerveinek és az Ugyészségi Alkalmazottak Orszagos Tanacsa véleményének figyelembe vételével, a 2. §-ban

foglalt rendelkezést illetéen az érdekképviseleti szervek egyetértésével — a kovetkez6 utasitast adom ki:

1.8

2.§

3.8

4.8

M

)

Az ligyészségi alkalmazottak jogallasaval kapcsolatos egyes kérdésekrél szol6 4/2012. (1. 6.) LU utasités (a tovabbiakban:
Ut.) 6. §-a (1) bekezdésének e) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés |ép:

(Az ligyészségi alkalmazott kinevezési okiratdnak tartalmaznia kell:)

»€) a kinevezés id6tartamat,”

Az Ut. 21. §-a a kovetkez6 (5) bekezdéssel egészil ki:
»(5) A munkdltaté a szabadsag egynegyedét kivételesen fontos ligyészségi érdek vagy a miikodést kdzvetlendl és
sulyosan érint6 ok esetén az esedékességet kovetd év marcius 31-ig adhatja ki.”

Az Ut.

a) 3. §-a (2) bekezdésének g) pontjdban a ,helyi lgyészségi” szovegrész helyébe a ,jardsi és jardsi szintd
(a tovébbiakban egydtt: jarasi) Ugyészségi”,

b) 3.8-a(2) bekezdésének h) pontjdban a ,helyi ligyészség” szvegrész helyébe a ,jarasi ligyészség”,

8
-

5. §-anak (2) bekezdésében a ,helyi ligyészséghez” sz6vegrész helyébe a ,jarasi szintli igyészséghez”,
5.8-anak (3
7. §-anak (2) bekezdésében a ,helyi ligyészségnél” szovegrész helyébe a ,jarasi Ligyészségnél”,
9.§-anak (3
10. §-a (2) bekezdésének b)-c) pontjdban a ,helyi ligyészségrd

o

) bekezdésében a ,helyi ligyészséghez” sz6vegrész helyébe a ,jarasi igyészséghez”,

—_ =

m

) bekezdésében a ,helyi ligyészségek” szovegrész helyébe a ,jarasi ligyészségek”,
|Vl

szovegrész helyébe a ,jarasi ligyészségrél”,
18.8-dnak (1) bekezdésében a ,helyi ligyészségi alkalmazott esetében a helyi vezetd” sz6vegrész helyébe a ,jérasi

zae >

ligyészségi alkalmazott esetében a jarasi vezetd”,

=

19. §-anak (2) bekezdésében és az Ut. 21. §-anak (4) bekezdésében a ,helyi vezetd” szovegrész helyébe a ,jarasi
vezetd”
szoveg lép.

Ez az utasitas 2013. janudr 1-jén lép hatdlya, egyidejlleg hatalyat veszti az Ut. 21. §-anak (1) bekezdésében a ,rendes”
szovegrész.
Ez az utasitas 2013. janudr 2-an hatalyat veszti.

Dr. Polt Péter s. k.,
legfébb lgyész
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A legfébb iigyész 28/2012. (XII. 21.) LU utasitasa
az ligyészségi alkalmazottak egyes koltségtéritéseirdl és juttatasairol sz6lo
8/1996. (UK. 7.) LU utasitas médositasarél

Az Ugyészségrél szolo 2011. évi CLXIIL torvény 8. §-anak (3) bekezdése alapjan — az ligyészségi alkalmazottak érdekképviseleti

szerveinek és az Ugyészségi Alkalmazottak Orszagos Tanacsanak egyetértésével — a kdvetkezé utasitast adom ki:

2.§

3.8

Az ligyészségi alkalmazottak egyes kéltségtéritéseirdl és juttatasairdl szol6 8/1996. (UK. 7.) LU utasités (a tovabbiakban:
Ut.) 15. §-dnak els6 mondata helyébe a kovetkez6 rendelkezés lép:

+A belfoldi kikiildetés kiindulé pontjadnak az ligyészségi alkalmazott vélasztasatdl fliggéen lakdhelyét, tartézkodasi
helyét vagy szolgalati helyét kell tekinteni.”

Az Ut. 20. §-anak (1) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés 1ép:

(1) Szallasra, illetve szallaskoltség megtéritésére az ligyészségi alkalmazott tobb napra elrendelt belfoldi kikuldetés
esetén, tovabba abban az esetben jogosult, ha a feladat teljesitésének napjan lakéhelyére vagy tartézkodasi helyére
visszatérni nem tud.”

Az Ut. 27. §-a helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

+27.8 (1) Az ligyészségi alkalmazottak hivatalos célbdl torténd kilféldi utazasét (a tovabbiakban: kiilfoldi kiklldetés)
- a (2) és (3) bekezdésben foglaltak szerinti eltéréssel - a legfébb ligyész a Nemzetkdzi és Europai Ugyek Féosztalya
javaslatara, a Gazdasdgi Féigazgatdsag ellenjegyzésével engedélyezi. Ha a javaslattételt nem el6zi meg palyaztatas,
akkor a Nemzetkoézi és Eurdpai Ugyek Féosztalya beszerzi a jellt elvi hozzajarulasét a kilfoldi kikiildetéshez és kikéri a
munkaltatéi jogkor gyakorléjanak véleményét.

(2) A legfébb ligyész helyettesek, tovabba a Nemzetkézi és Eurdpai Ugyek Fosztalyat vezetd féosztalyvezet ligyész
kilfoldi kiktldetését a legfébb tigyész, a legfébb igyész kilfoldi kikiildetését legfébb igyész helyettes javaslattétel
nélkil engedélyezi.

(3) Az OKRI munkatarsainak kiilféldi kikiildetését a Nemzetkdzi és Eurépai Ugyek Féosztalya javaslatara a biintetjogi
legfébb ligyész helyettes engedélyezi.

(4) A kulfoldi kikiildetést a legfébb ligyész vagy a bintet6jogi legfébb ligyész helyettes engedélye alapjan a
Nemzetkozi és Eurépai Ugyek Féosztalya rendeli el a 2. szama melléklet szerinti formanyomtatvanyon.

(5) A kikiildetés engedélyezésérdl a munkaltato jogkor gyakorldjat és a Gazdasagi Féigazgatosagot a Nemzetkozi és
Eurdpai Ugyek FSosztalya tajékoztatja. A munkaltatéi jogkdr gyakorldja az engedélyezésrdl vald tudomasszerzést
kovetben koteles felhivni az érintett ligyészségi alkalmazott figyelmét az utasitasban foglaltak megismerésére.

(6) A kilfoldi kikildetést teljesité Ugyészségi alkalmazott (a tovabbiakban: kiklldott) feladatait mindenkor a
kikiildetési cél és a takarékossagi szempontok egylittes figyelembevételével koteles teljesiteni. A hétvégét is magaban
foglaloé utazas hivatali és koltségtakarékossagi érdekbdl a kikiildott egyetértésével engedélyezheté.

(7) A kikiildott utazasaval kapcsolatos teenddk dsszehangolasat a Nemzetkdzi és Eurdpai Ugyek Féosztalya végzi.
A kiklldott koteles — el6zetesen egyeztetve - az utazds megszervezésében koézrem(kddni, kilondsen a
széllasfoglalasrdl, vonat-, illetéleg repiléjegy és az utazashoz szlkséges informaciok beszerzésérél, tovabba
a szlikséges biztositdsi — kiilondsen: a baleset- és betegségbiztositasi, kiegészité gépjarmfelelésségi és casco —
szerz6dések megkotésérél gondoskodni. A személyes biztonsag érdekében megkotott baleset-, betegség- és
poggyaszbiztositastdl fliggetleniil - az Eurdpai Gazdasagi Térség tagallamai terlletére torténd utazas esetén —
a kikildottnek gondoskodnia kell az dltaldnos egészségligyi szolgaltatasra jogosito Eurdpai Egészségbiztositasi Kartya
kivaltasardl is.

(8) A kikiildétt a kikiildetés megkezdése el6tt kdteles a Nemzetkdzi és Eurdpai Ugyek Féosztalyat irdsban tajékoztatnia
szlikséges biztositasok meglétérol.

(9) A kikuldott dltalaban legalabb tizenot nappal az utazas megkezdése el6tt koteles tajékoztatni a Nemzetkozi és
Eurépai Ugyek Féosztalyat az dtlevelének szamardl, tovabba az atlevélben szerepld nevérdl, sziiletési helyérél és
idejérél. Az emlitett adatokrol nem kell tajékoztatast adni a szolgalati Gtlevéllel torténé utazasok esetében. Azokban a
stirgds esetekben, amikor az utazas elrendelése és az utazds megkezdése kozotti idészak tizendt napnal kevesebb,
a tdjékoztatast tizenot napon beliil, a lehetséges legrovidebb id6 alatt kell teljesiteni.
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4.8

5.8

6.8

7.8

(10) Adiplomata és a szolgalati Utlevél, valamint a kiklldetés céljabol kivaltott, a beutazashoz sziikséges maganutlevél,
illetéleg vizum dijat az ligyészség koltségvetésébdl kell biztositani. Szolgdlati utlevél hasznalatat a Nemzetkozi és
Eurépai Ugyek Féosztalya vezetdjének javaslatdra a legfébb ligyész a rendszeresen, vagy gyakran, illetve a
vizumkételes orszagba utazé kikildottek részére engedélyezheti. A diplomata és a szolgalati Utlevelek beszerzésérél,
nyilvantartasarol és kezelésérdl, tovabba az egyéb hivatalos uti okmanyok beszerzésérél a Nemzetkozi és Eurdpai
Ugyek Féosztalya gondoskodik.”

Az Ut. a kovetkezé 39/A. §-sal egészil ki:

»39/A.§ (1) Akilfoldi kikildetésrdl uti beszamoldt kell késziteni, amelyet kiildottség esetén a kiildottség vezetdje altal
kijelolt kikuldott készit el.

(2) Az ti beszamoldt a visszaérkezést kdvetd 15 napon beliil a Nemzetkdzi és Eurdpai Ugyek Féosztalyara kozvetleniil,
elektronikus formaban kell megkiildeni. A megkildéskor a kikuldéttnek nyilatkoznia kell arrél, hogy pozitiv dontés
esetén hozzajarul-e a beszamolonak az Uigyészségi intraneten val6 kdzzétételéhez.

(3) Konkrét tigyben teljesitett kiilfoldi kikiildetés esetén az uti beszdmoldnak arra kell szoritkoznia, hogy a szakmai
eredményeket tartalmazo jelentés melyik szervezeti egység mely ligyszamu iratai kozott kerilt elhelyezésre.

(4) A beérkezett Uti beszamol6 alapjan a Nemzetkdzi és Eurdpai Ugyek Féosztalya gondoskodik a kiilféldi kikiildetés
teljesitésének a PERSONA személyligyi és tovdbbképzési nyilvantartdsi rendszerben valé rogzitésérél, illetve a
kikiildetésben eltoltott idd sziikségességének és a kikiildetési feladat elvégzésének a 2. szamu melléklet szerinti
formanyomtatvanyon torténd igazolasarél.”

Az Ut. 40. §-a (3) bekezdésének g)-h) pontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:
(Az ligyészségi alkalmazott dltal vdlaszthaté cafetéria-juttatdsok a kévetkezék:)
,9) ajandékutalvany,
h) azaddévben egyittesen legfeljebb 6tvenezer forint értékben igénybevett
ha) sport utalvany,
hb) kultdra utalvany.”

Az Ut.

a) 3. §-a (1) bekezdésének c) pontjéban, 7. §-a (2) bekezdésének c) pontjdban, 46. §-anak (1) bekezdésében és
49. §-anak (2) bekezdésében a ,helyi ligyészségekre” sz6vegrész helyébe ,jarasi ligyészségekre”,

b) 3.8§-a(2) bekezdésének c) pontjaban a ,helyi ligyészségek” szovegrész helyébe ,jarési ligyészségek”,

c) 14.8-anak (2) bekezdésében a ,helyi vezetd Uigyészre” szovegrész helyébe ,jarasi vezetd ligyészre”,

d) 14/A. 8-anak (3) bekezdésében ,helyi vezetd ligyész” szovegrész helyébe ,jarasi vezet6 ligyész”

szoveg lép.

(2) Az Ut. 1. szamU mellékletében a ,............... MEGYEI FOUGYESZSEG” szbvegrész helyébe,,,............ FOUGYESZSEG”

3)

M
()

szoveg lép.
Az Ut. 2. szamu melléklete helyébe az utasitas melléklete 1ép.

Ez az utasitds 2013. januar 1-jén Iép hatélyba.
Ez az utasitas a hatalybalépését kdvet6 napon hatalyat veszti.

Dr. Polt Péter s. k.,
legfébb lgyész
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Melléklet a 28/2012. (XII. 21.) LU utasitdshoz

,2.szdmu melléklet a 8/1996. (UK. 7.) LU utasitdshoz

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

P Sorszam:
Akikuildé szervezet:
I. KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozo rendelkezések:
neve:
oda
= Az utazés
8 |beosztasa: madia ]
2 vissza
<
< [munkaltatja: ]
orszag
A kikuldetés helye
ilyen osztalyd és id6tartama
M"y?rl 9 Iyd | Dologi kiadas: % nap
napidij jar
A kiklildetés célja:
Helykozi utazasra jogosuit
A kikildetést elrendel6 aléirasa:
ho, -n.
alairas
2. Felvett elSlegek:
A bizonylat Avaluta
- — A felvét modja N Forint
sorszama kelte kiallitasanak helye neme Gsszege arfolyama
Személyi j6vedelemadd-eldlegre visszatartva, vagy befizetve
A kulképviseletektdl barmilyen cimen felvett 6sszegeket valamint utazasi jegyek arat itt felvétként kell feltuntetni. oY n
3. Visszafizetések:
Személyi jovedelemado-eldlegre elszamolva (II/6-tol)
Osszesen
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulés Erkezés L
A hatératiépés
az utazas ' . ; idépontja
honnan meda mikor hova mikor
hoé nap | 6ra, perc hé nap | o6, perc nap dra, perc

B. 7300-261/1j r. sz. - Patria Nyomda Rt. - (Fsz.: 5-9761)

T

5 ‘ 997674
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5. Napidij-elszamolas:

Felszamithaté napidij valutdban Csokkenés v. potlék
, Napok X X Avaluta )
Orszag h Elszamolhato . Forint
szama avaluta egy napra | 6sszege % Gsszege arfolyama
neme
Osszesen
6. AdéelSleg-szamitas
A. Adoeléleg-szamitas az szja tv. 27. § c. pontja szerint
Addkbteles rész Adodkoteles rész
A valuta Napidij e Adémentesség e -
picl egy 9 €ay egy napra Ft-ban Napidij Ft-ban | akilszolgalat | Adoeldleg
neme napra napra [>c-d (vagy az e) " . Igazolas nélkil by "
f Napok a kulszolgalat . . tartamara Gsszege
amelyik szama tartamara elszamolhatd (h-i)
a kevesebb napidij (feg)
Osszeg ~/= (cg)
, *10$ 9 ~/=]
valutéban | Ft-ban | 30% Ft-ban AP
forintértéke
a b c d e f 9 h i i 3

*Ha a 30% tébb mint a napi 10$, illetve a 90 napon tli killszolgalatnal a kulféldon tartézkodo eltartott hazastars és gyermek utén is elszamolhaté személyenként 3%

tébblet.

B. Adéeléleg-szamitas az szja tv. 28. § c. (2) bekezdés szerint

Adokételes rész

Adokoételes rész

A valuta Napidij egy Adémentesség egy egy napra Ft-ban - N . _

Napidij Ft-ban . ... | akulszolgalat Adoeldleg
neme napra napra g
P P e da(r;/;?ykaz e) Napok a killszolgalat IZT:Z(;::OHE tl,;l tartamara Osszege
v szama | tartamara am, (h-i)
a kevesebb (cg) napidij (fg)
*10$ Gsszeg ]
valutéban | Ft-ban | 30% Ft-ban P
forintértéke
a b c d e f 9 h i i 3

*Ha a 30% tébb mint a napi 10$, illetve a 90 napon tuli kiilszolgalatnal a kulféldon tartézkodo eltartott hazastars és gyermek utan is elszamolhaté személyenként 3%

tobblet.

C. Adoéeléleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint. Koltségvetési forrasbol torténo kifizetés esetén.

Avaluta Napidij egy napra Napok Napidij Ft-ban a kilszolgalat Adokételes rész a kulszolgalat
neme - szama tartaméra tartamara Adéeléleg dsszege
valutaban Ft-ban (ced) (az e 6sszegének 50%-a)
a b c d e f 9
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7. Szallaskoltség-elszamolas:

A sobamzc yiat Orszag Szallaskoltség a szamla szerinti valutaban Levonandé Elszamolhat6 A valuta arfolyama Forint
naPOK avaluta egy napra Osszesen
szama | neme

Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmeriilés A valuta Forint
bizonylat
sorsz. helye ideje jogcime neme Osszege arfolyama

A kulképviseletektdl kapott utazasi jegyek arat koltségként kell feltiintetni Osszesen
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9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

Kelt:

ho

Ab at Egyéb feljegyzések:
sozrszc Y A felmerUlés jogcime Forint
Osszesen (atvitel a 10. tablazat 6. soraba)
Il. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas: 11. Valutaelszamolas
Tablazat Forint Avaluta | Elszamolandé |  Elszamolt | Vissza- | Tobblet-
Sorszam Széveg ;’. atia neme fize- elszé-
Walk. tételesen Ssszesen valula tends | molds

1 Elsz&molasra felvett elbleg 112

2 El6leg-visszafizetés 173

3 Elszamolandé eléleg (1-2) -

4 | Napidij 1115

5 Szallaskottség 117

6 Dologi kiadasok /s és 9

7 Kéltségek dsszege (4-6-ig)

8 Kulénbdzet (7-3) A kikUldetésben eltéItott idd szlkségességét
Melléketek. és a feladat elvégzését igazolom:

hé, nap
Kelt: hé__ -n
kikildott aldirasa
alairas
12. Ervényesités:
Megvizsgaltuk és Ft azaz
forinttal érvényesitjik.
Elszamolandé dsszeg: Ft
" Adoelélegként, elszamolando:
Kifizetendd: Ft
Ft

Visszafizetendd: Ft

Szamfejtd: Ellenér:

Utalvanyozé:
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Az orszagos rendérfékapitany 22/2012. (XIl. 21.) ORFK utasitasa
az iskolakeriil6 gyermekkoru személlyel szemben foganatosithaté rendori intézkedés
részletszabalyairol

A Rend6rségrél sz616 1994. évi XXXIV. torvény 6. § (1) bekezdés b) pontja alapjan, a Rend&rségrél szold 1994. évi XXXIV. torvény
34/A. §-anak végrehajtasa érdekében kiadom az aldbbi utasitast:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitas hatdlya kiterjed:
a) amegyei (févarosi) rendor-fékapitanysagokra, a Készenléti Rendérségre, a Replilétéri Rendér Igazgatdsagra;
b) arendérkapitanysagokra és a hatarrendészeti kirendeltségekre (a tovdbbiakban: helyi szerv).

2. Az utasitds alkalmazésaban:

a) gyermekkoru személy: tizennegyedik életévét be nem toltott személy;

b) igazolas: a Renddrségrél szolé 1994. évi XXXIV. térvény (a tovabbiakban: Rtv.) 34/A. § (2) bekezdésében
meghatérozott igazolas;

c) intézkedés: az Rtv. 34/A. §-a szerinti intézkedés;

d) képviseld: szlld, torvényes képviseld, a gyermeket gondozd személy vagy a gyermeket gondozé intézmény
vezetdje;

e) Ugyeleti szolgdlat: a helyi szerv Ugyeleti szolgdlata, illetve azon megyei rendér-fékapitdnysagoknal, ahol
Tevékenység-iranyitasi Kozpont mikodik, a Tevékenység-iranyitasi Kozpont.

II. FEJEZET
RESZLETES RENDELKEZESEK

3. Intézkedés csak a tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendeletben meghatérozott tanitasi napokon kezdeményezhetd.

4. Anevelési-oktatasiintézménnyel (a tovabbiakban: oktatasiintézmény) kapcsolatot tartd személy(ek)nek tajékozddnia
kell a helyi szerv illetékességi tertiletén mikodd oktatdsi intézmény tanitasi napjairodl és tanitdsi rendjérdl.

5. Intézkedés akkor kezdeményezhetd, ha az észlelt koriilményekbdl arra lehet kdvetkeztetni, vagy informacié van arrél,
hogy nagykoru kisérete nélkil a kozteriileten vagy nyilvanos helyen tartézkodé gyermekkort személy a tanitési
napon a tanitasi 6ratdl vagy az oktatasi intézmény éltal szervezett kotelezd foglalkozastol engedély nélkil maradt
tavol, vagy arrél engedély nélkul tavozott.

6. A gyermekkord személy szdmdra az intézkedés minden szakaszdban lehetdséget kell biztositani arra, hogy
képvisel6jével a kapcsolatot felvegye, illetve meg kell kisérelni a képvisel6 értesitését.

7. Amennyiben az intézkedésre kerdl sor, a gyermekkoru személyt igazoltatni kell. Az Rtv. 29. §-dnak (2) bekezdésében
meghatadrozott hatdsagi igazolvdny hidnydban a személyazonossdg egyéb moédon valé megallapitasahoz,
amennyiben rendelkezésre all, a didkigazolvanyban foglalt adatok felhasznalasa indokolt.

8. Amennyiben az intézkedés sordn a rendér megdllapitja, hogy az Rtv. 37. §-a szerinti biztonsagi intézkedés feltételei
fennallnak, az Rtv. 37. §-dban foglalt intézkedés(eke)t akkor is végre kell hajtani, ha a gyermekkoru személy azigazolast
atadta.

9. A tanuldi jogviszony megallapitésara elsésorban a didkigazolvény vagy az iskolai ellenérzd (értesitd) alkalmas, ezek
hianyaban a gyermekkoru személyt fel kell szélitani, hogy a tanuléi jogviszonydaval kapcsolatban nyilatkozzon.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Az oktatasi intézményekkel torténé kapcsolatfelvétel sordn a Kézoktatasi Informaciés Iroda honlapjardl elérhetd
,Hivatalos kdzoktatdsi intézménytorzs” adataira kell tdmaszkodni (http://www.kir.hu/intezmeny/kereses.asp).

A gyermekkoru személy tanuldi jogviszonydnak megallapitdsa didkigazolvany vagy az iskolai ellen6rzd (értesitd)
hidnydban — a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 44. § (6a) bekezdése alapjan, telefon utjan - az
Oktatési Hivatalon keresztiil torténd ellenérzés alapjan torténik.

A gyermekkori személy altal az oktatdsi intézményére vonatkozdan kozolt adatok valddisdganak ellenérzését
elsédlegesen a gyermekkort személy altal megadott oktatasi intézménnyel torténé kapcsolatfelvétel, egyébként
a 10. pontban szerepldé adatbazis igénybevételével kell végrehajtani. Az Oktatdsi Hivatal telefonon torténd
megkeresésére csak abban az esetben keriilhet sor, ha ezen intézkedések nem vezetnek eredményre.

A 10. és 11. pontban részletezett feladatok kizarélag a rendéri szerv ligyeleti szolgélatan keresztil hajthatok végre.

A kdznevelésiinformacios rendszerbdl torténé valamennyi adatkérést a Robotzsaru integralt tigyviteli, igyfeldolgozé
és elektronikus iratkezel6 rendszerben, ellenérzésre alkalmas médon dokumentalni kell.

Ha a rend6r az intézkedés soran megallapitja, hogy a gyermekkori személy nem rendelkezik igazolassal, de
személyazonossaga és tanuldi jogviszonya hitelt érdemléen megallapithato, az Gigyeleti szolgalaton keresztl fel kell
venni a kapcsolatot az oktatdsi intézmény vezetdjével.

Ha a gyermekkoru személy a tanitdsi napon a tanitdsi 6ratél vagy az oktatdsi intézmény 3altal szervezett kotelezé
foglalkozéastol engedély nélkiil maradt tavol, vagy arrél engedély nélkil tdvozott, a gyermekkoru személyt — az oktatasi
intézmény vezetdjével torténd kapcsolatfelvételt kdvetéen - az oktatasi intézménybe kell kisérni, és a gyermekkoru
személyt a mellékletben szereplé ,Elismervény” aldiratasat kdvetéen (a tovabbiakban: elismervény) az oktatdsi
intézmény vezetdjének vagy képvisel6jének at kell adni. Az elismervényt két eredeti példanyban kell elkésziteni,
amelynek egyik példanyat az oktatasi intézmény vezet&jének vagy képviseldjének at kell adni.

Ha az igazoldssal nem rendelkez6 gyermekkord személy oktatasi intézménybe torténd kisérése az oktatdsi
intézménnyel val6 egyeztetés alapjan nem megoldhaté, a gyermekkoru személyt az Rtv. 33. § (2) bekezdésének
d) pontja alapjan el6 kell dllitani, és a rendérség szolgalati szabalyzatarol sz616 30/2011. (IX. 22.) BM rendelet 29. §-anak
(2) bekezdésében meghatarozott intézkedések megtételérdl haladéktalanul gondoskodni sziikséges.

Ill. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az utasitds 2013. janudr 1-jén |ép hatélyba.

Dr. Hatala Jozsef s. k.,

r. altdbornagy
orszagos renddrfékapitany
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Melléklet a 22/2012. (XIl. 21.) ORFK utasitdshoz

Rendérkapitanysag

ELISMERVENY

a tanitasi napon a tanitasi 6ratél vagy az iskola éltal szervezett foglalkozastol
engedély nélkil tdvolmarado, vagy onnan engedély nélkil eltdvozo 14. életévét be nem toltott
tanulé nevelési-oktatdsi intézménybe torténé kisérésérdl
és a nevelbtestiilet tagjanak torténd atadasardl

(név, rendfokozat, jelvényszam)

A [ 17 S PPN
fenti rend&rkapitdnysdg rszErol ..o (tanuld neve),
...................................................................................................... (lakcim) alatti lakos, a mai napon
A(Z) et s (nevelési-oktatasi intézmény megnevezése)

vezetdjének, illetve képviseldjének sériilésmentesen atadtam.

A gyermek torvényes képvisel6jét a Renddrség értesitette/nem értesitette® (nem kivant rész torlendo).

renddrség képviseldje nevelési-oktatdsi intézmény képviseldje

P.H.

nevelési-oktatdsi intézmény bélyegzéjének helye
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Az orszagos rendérfékapitany 23/2012. (XIl. 21.) ORFK utasitasa
az altalanos és kozépiskolak rendjének fenntartasaban torténo kozremiikodés
rendérségi végrehajtasarol

A Rend6rségrél sz616 1994. évi XXXIV. torvény 6. § (1) bekezdés b) pontja alapjan, a Rend&rségrél szold 1994. évi XXXIV. torvény
1.8 (2) bekezdés 18. pontjanak végrehajtasa érdekében kiadom az aldbbi utasitast:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitas hatdlya kiterjed:
a) amegyei (févarosi) rendér-fékapitanysagokra;
b) arenddrkapitanysagokra.

2. Az utasitds alkalmazédséban fenntarté a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 4. § 9. pontjéban szerepld
természetes vagy jogi személy.

3. Aziskolakkal torténd kapcsolatfelvétel soran a kozoktatdsi informacios rendszer Kézoktatasi Informacids Iroda honlapjarol
elérhet6 ,Hivatalos kozoktatasi intézménytdrzs” adataira kell tdmaszkodni (http://www.kir.hu/intezmeny/kereses.asp).

Il. FEJEZET
RESZLETES RENDELKEZESEK

4. Az altalanos és kozépiskolak (a tovabbiakban egyiitt: iskola) rendjének fenntartasdban az altaldnos rendorségi
feladatok ellatasara létrehozott szerv (a tovabbiakban: rendérség) kozremikodoként vehet részt, amely tevékenység
(a tovabbiakban: feladat) kizérélag a fenntarté kezdeményezésére torténhet.

5. Afeladat ellatasa soran az iskoldban szolgélatot teljesité rend6r feladata a kdzrendet, kdzbiztonsagot veszélyeztetd
cselekmények megelézése, megszakitdsa, a sziikséges rendori intézkedések megtétele, valamint az iskola rendjének
fenntartasa érdekében segitségnyujtas és tanacsadas a fenntarto részére. A rendérségi kozremiikodés nem terjed ki az
adott objektum &rzésére.

6. A feladat végrehajtdsa a renddérség gyermek- és ifjusdgvédelmi programjaival (pl. Iskola rendére, D.A.D.A,,
ELLEN-SZER) 6sszhangban torténik, melynek soran a szolgalatot ellaté rend6rok kotelesek egylittmuikodni.

7. Afeladatvégrehajtasatajelenlegis miikodd kapcsolatrendszer, egylttmUikodés fenntartasaval, illetve szlikség szerinti
kibévitésével kell biztositani. Az egylttm(kodés tartalma a terlletileg illetékes rendérkapitanysag és az iskola
fenntartoja kozotti irasbeli megallapodésban (a tovabbiakban: egylittmiikodési megéllapodas) is régzithets, melynek
megkdtése eldtt — ahol mikodik — ki kell kérnia Rendérségroél szold 1994. évi XXXIV. térvény 10. §-a alapjan létrehozott
blinmegel6zési és kdzbiztonsagi bizottsag véleményét.

8. Az egyuttm(ikodési megallapodasban — az illetékes helyi szerv rendelkezésére allo személyi és targyi feltételek
fuggvényében, az iskola sajatos igényeire, a varhatdan felmerils, renddrségi kozrem(ikodést igénylé biztonsagi
kockazatokra is figyelemmel — régziteni kell kiilondsen:

a) aszolgalatot ellatd rendér feladatait;

b) arend fenntartasaban torténé kozrem(ikddés elére tervezhetd, rendszeres jellegl idépontjat;

c) az eldre tervezhetd, de nem rendszeres jelleggel megtartasra keriil iskolai rendezvények esetében az iskola
részérdl a feladat végrehajtasara vonatkozo kezdeményezési kotelezettség hataridejét;

d) azon kitételt, hogy a feladat ellatasara igénybe venni kivant rendér nem kérhet6 kizarélag rendezvénybiztositas
céljabdl;

e) akapcsolattartok személyét, beosztasat, elérhetéségeit.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Az iskolaban a feladatot ellaté rendéri jelenlét biztositasanak szilkségességét az iskolaval kapcsolatot tartd személyen
keresztll - az iskola fenntartdjanak igényeire és a rendérszakmai szempontokra figyelemmel - havonta értékelni,
fellilvizsgalni, és indokolt esetben — amennyiben egyiittm(ikodési megallapodas megkotésére sor kerilt — az
egyuttmUkodési megallapodas modositdsat kezdeményezni kell.

Afeladat ellatasara rendkivili 6rt kell kijel6ini azzal a feltétellel, hogy szolgdlatat nem konkrét feldllitasi helyen, hanem
mozgasi korzetben latja el. A rendkivili 6r feladatait — az utasitasban foglaltakra figyelemmel - érutasitasban kell
meghatarozni.

A feladatban résztvevd alloményt ugy kell kijeldIni, hogy a feladat elldtasa az adott telepiilés vonatkozésdban ne
eredményezzen biztonsagi deficitet a koézrend, kozbiztonsdg fenntartdsdban. Erre figyelemmel a fenntarto
kezdeményezése alapjan vizsgalni sziikséges a kdzremikodés alapjaul szolgalé esemény, helyzet biztonsagi

kockdzatait és a rendérségi kdzremiikodés maddjat, idétartamat ennek megfeleléen kell meghatérozni.

A feladat ellatasat a rendes szolgélatban allé allomany igénybe vételével, tulszolgalat elrendelése nélkil kell
biztositani.

Szakképzettséggel nem rendelkez6 rendér a feladat ellatdsdban 6nalléan nem vehet részt.
A feladat ellatasara lehetdleg egyenruhas rendért kell kijelSIni.

Rendéri intézkedést — halaszthatatlan eset kivételével — az iskola nevel6testiilete tagjdnak jelenlétében kell
kezdeményezni.

Amennyiben a tanulé a nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény szerinti kotelességeit vétkesen és sulyosan
megszegi, és ez a rendér szamara felismerhetd, koteles a fegyelemsértést az iskola nevel6testiilete tagjanak jelezni.
. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

Az utasitds 2013. janudr 1-jén |ép hatélyba.

Dr. Hatala Jozsef s. k.,

r. altdbornagy
orszagos renddrfékapitany
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Il. Személyligyi hirek

A Miniszterelnokség 2012. novemberi személyiigyi hirei
Kormdnytisztvisel8i jogviszony létesitése

A Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar

Jakd Alizt a Jogi, Személyligyi és Szervezetbiztonsagi Féosztaly allomanyéba,

Hermann Mdria Juditot a Jogi, Személyligyi és Szervezetbiztonsagi Féosztaly dllomanyaba,

Csom Zsuzsanna llondt Titkdrsagi Tdmogato Osztaly dllomanyaba,

Téthné Zielinski Evdt Titkarsagi Tamogaté Osztély allomanyaba,

dr. Zsilinszky LdszI6t Titkdrsdgi Tamogato Osztaly allomanyaba, politikai tandcsadd munkakorbe,

dr. Kesztylis Rudolfot a Nemzetbiztonsagi Irodat Iranyité helyettes Allamtitkar Titkarsagara politikai fétanacsadd
munkakorbe

kormanytisztvisel6nek kinevezte.

Kinevezés vezet6i munkakdrbe, vezet6i megbizds visszavondsa

A Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar

dr. Mdté Gézdnak a Jogi Koordinacids Féosztalyon féosztalyvezetdi,
dr. Briber-Papp Evdnak a Jogi, Személyligyi és Szervezetbiztonsagi Féosztalyon fosztalyvezets-helyettesi

kinevezést adott.

Cimadomdnyozds, cim visszavondsa

A Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar
dr. Schneller Mdrton Domonkos részére miniszterelndkségi fétanacsadoé cimet

adomanyozott.

Kormdnytisztvisel8i jogviszony megsziinése

Kormanytisztvisel&i jogviszonya megsziint

felmentéssel
Fejesné Markos Katalin,

athelyezéssel
Erdélyi Dorottya,

prébaidé alatt
Kozma Livia,

kdzds megegyezéssel
Schultz Gdbor

kormdnytisztvisel6knek.
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A Belligyminisztérium személyiigyi hirei 2012. november hénapban

Kinevezés

A kozigazgatasi allamtitkar

Bodd Zsofidt a Beliigyminisztériumban kormanytisztvisel6nek,

dr. Félegyhdzi Pétert a Belligyminisztériumban kormanytisztvisel6nek,
Hok Gerddt a Belligyminisztériumban korménytisztviselének,

Kapds Robertet a Belligyminisztériumban kormanytisztvisel6nek,
Kovdcs Lividt a Beliigyminisztériumban kormanytisztvisel6nek,
Nagyné Szalai Zsuzsanndt a Belligyminisztériumban kormanytisztviselének,
Rdcz Edindt a Beligyminisztériumban kormanytisztviselének,

Sdntha Brigittdt a Belligyminisztériumban korménytisztviselének,
Tdtrai Péter Rolandot a Belligyminisztériumban kormanytisztvisel6nek,
dr. Veress Pétert a Beliigyminisztériumban kormanytisztvisel6nek,
Vince Ménikdt a Beliigyminisztériumban kormanytisztvisel6nek

kinevezte.

Vezetdi kinevezés
A kozigazgatasi allamtitkar

dr. Bdnyai Gyérgy kormanytisztvisel6nek féosztalyvezetdi besorolasu,
Hok Gerda kormanytisztviselének féosztalyvezetd-helyettesi besorolésu,
dr. Szabé Norbert kormanytisztvisel6nek féosztalyvezeté-helyettesi besorolasu

vezetdi megbizast adott.

Cimadomdnyozds
A kozigazgatasi allamtitkar
dr. Liszkai Rita kormdanytisztviseldnek szakmai tanacsadéi

cimet adomanyozott;

Kb6zszolgdlati jogviszonya megsziint

azonnali hatéllyal a prébaidé alatt
Kellner Zsolt Odén kormanytisztviselének,

kdz6s megegyezéssel
Keresztesné Csizmck Agnes kormanytisztviselének,
Rékai Tamds kormanytisztviselének,

felmentéssel
Csdéka Judit kormanytisztvisel6nek,
Pénzes Irén kormanytisztvisel6nek,

végleges athelyezéssel
Temes Krisztina kormanytisztvisel6nek,
dr. Végh Viktdria kormanytisztviselének,

elhalalozédsa miatt
dr. Kocsis Kdlmdn korménytisztviselének.
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A Pénziigyi Szervezetek Allami Feliigyeletének kézleménye
Eln6ki Dij adomanyozasarél

Dr. Szasz Karoly a Pénziigyi Szervezetek Allami Feliigyeletének elndke Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznélatarol,
valamint allami kitlintetéseirdl sz6l6 2011. évi CCll. térvény 22. § (1) bekezdés c) pontja, valamint a Pénziigyi Szervezetek Allami
Feliigyeletének elntke altal adomanyozhaté Elndki Dijrol szol6 13/2012. (X. 8.) PSZAF rendelet 3. § (4) bekezdése alapjan

a Pénziigyi Szervezetek Allami Felligyelete érdekében kifejtett eredményes munkaja elismeréseként

Kissné Laddnyi Eva féosztalyvezet6 és
Varga Eva féosztalyvezeté-helyettes részére

EInoki Dijat adomanyozott.

Budapest, 2012. december 17.

Dr. Szdsz Kdroly s. k.,
elndk

A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag kozleménye

A temetSkrdl és a temetkezésrdl szold 1999. évi XLIIl. térvény 15. § (1) bekezdése értelmében a Nemzeti Sirkerthez tartozé
temetdket, hési temetbket, hési temetési helyeket, temetkezési emlékhelyeket, kegyeleti emlékhelyeket és temetési helyeket a
Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag hatarozza meg. E felhatalmazas, illetve a Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsagrol
sz616 258/2010. (XI. 12.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés a) pontjaban biztositott dontési jog alapjan a Bizottsdg a kdvetkezd
doéntéseket hozta.

1. A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag 2012. aprilis 25-én tartott soros (ilésén az aldbbi hatarozatot hozta:
37/2012. szdmu hatarozataval ,A” kategdriaban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvanitotta Szvetics Jozsef altabornagy, a
Ludovika Akadémia parancsnoka sirjat a Farkasréti temetében (1124 Budapest, Németvolgyi Ut 99.):

parcella szakasz sor sir

VK8 0 1 33

2. A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag 2012. aprilis 25-én tartott soros Ulésén az alabbi hatarozatot hozta:
39/2012. szamu hatarozataval ,A” kategdriaban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvanitotta az aldbbi sirhelyeket a Fiumei
Uti temetdben (1086 Budapest, Fiumei ut 16.):

név, tevékenység parcella szakasz sor sir
Hasenfeld Artur orvos 34 0 1 63
Kolbenheyer Gyula épitész, festémUiivész 34 0 1 89
Neumann Karoly jogasz, kdzgazdasz, allamtitkar 34 0 11 18
Olah Gyula orvos, kbzegészséglgyi felligyeld 34 0 15 10
Palagyi Lajos szinm(vész, szinigazgatd 34 0 2 55
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Ugyanezzel a39/2012.szamu hatarozataval ,B” kategoéridban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvanitotta az alabbi sirhelyet
a Fiumei uti temet6ben (1086 Budapest, Fiumei ut 16.):

név, tevékenység parcella szakasz sor sir

Szépfalusi Istvan lelkész, ird, szocioldgus 34 0 15 23

. A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsdg 2012. junius 26-an tartott soros Ulésén az aldbbi hatdrozatot hozta:
52/2012. szdmu hatérozataval ,A” kategéridban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvanitotta Papay Istvan kirdlyi
kabinetiroda-vezetd sirjat a Fiumei Uti temetében (1086 Budapest, Fiumei tt 16.):

parcella sor sir

Jobb fal mellett 521

. A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsdg 2012. junius 26-an tartott soros llésén az alabbi hatdrozatot hozta:
61/2012. szdmu hatarozataval ,A” kategéridban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvanitotta Miskolczy Agost jogasz,
koronatigyész-helyettes sirjat a Farkasréti temet6ében (1124 Budapest, Németvolgyi ut 99.):

parcella szakasz sor sir

49/2 0 1 27

. ANemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag 2012. szeptember 12-én tartott soros tilésén az aldbbi hatarozatot hozta:
65/2012. szamu hatarozataval ,A” kategdridban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvanitotta D. Sz(ics Laszlé 1956-os forradalmar,
ird sirjat a mezo6turi katolikus temetében (5400 Mez6tur):

parcella sor sir

A 1

D. Sz(cs Laszl6 sirja

. ANemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag 2012. szeptember 12-én tartott soros tilésén az aldbbi hatarozatot hozta:
66/2012. szamu hatarozataval ,A” kategdridban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvanitotta Mihalik Kdlman zeneszerzd,
orvos sirjat a szegedi Belvarosi temetdben (6728 Szeged, Fondgyari Ut 9.):

parcella sir

Kegyeleti Park 1

. ANemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsadg 2012. szeptember 12-én tartott soros tlésén az aldbbi hatdrozatot hozta:
71/2012. szamu hatédrozataval ,A” kategoridban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvanitotta Reuss Endre gépészmérnok
Ujratemetése utani Uj sirhelyét: 2023 Dunabogdany, Reforméatus temetd, bal oldal - 5. sor — 6. sirhely. Egyben torolte a
védettséget a régi sirhelyrél: Budapest, Farkasréti temetd, 49 — 291. fiilke. (Az eredeti védettség megjelenése: Magyar
Kozlony 2005/7. 194. oldal.)

. A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottség 2012. oktéber 10-én tartott soros Glésén az alabbi hatarozatot hozta:
76/2012. szdmu hatarozataval ,B” kategoéridban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvénitotta az aldbbi sirhelyeket a Fiumei
uti temet6ben (1086 Budapest, Fiumei ut 16.):

név, tevékenység parcella szakasz sor sir
Varga Laszlé politikus 35 0 1 62
Kovacs K. Zoltan politikus 35 0 1 67

. A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsdg 2012. oktéber 10-én tartott soros tilésén az alabbi hatarozatot hozta:
80/2012. szamu hatarozataval ,B” kategdridban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvanitotta Kozma Pal kertészmérnok
Ujratemetése utdni Uj sirhelyét: 4545 Gyulahdza, kdoztemetd, Kozma csalad sirboltja. Egyben tordlte a védettséget a
régi sirhelyrél: Budapest, Farkasréti temet6, 43/0 — 10. filke. (Az eredeti védettség megjelenése: Magyar Kozlony
2005/7.198. oldal.)
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsdg 2012. november 7-én tartott soros Ulésén az aldbbi hatdrozatot hozta:
82/2012. szdamu hatarozataval ,A” kategoridban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvanitotta Barankay Jézsef szézados,
a Magyar Tiszti Arany Vitézségi Erem tulajdonosa sirjat a Fiumei Uti temetében (1086 Budapest, Fiumei Gt 16.):

parcella szakasz sor sir

52 1l K 1

A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsdg 2012. november 7-én tartott soros ilésén az aldbbi hatdrozatot hozta:
107/2012. szamuU hatédrozataval ,B” kategdridban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvénitotta Kérmdczy Zsuzsanna
teniszezd, edz6, szovetségi kapitany sirjat a Farkasréti temetdben (1124 Budapest, Németvolgyi Ut 99.):

szakasz sor sir

199

parcella

7/7 0 1

A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsadg 2012. december 5-én tartott soros Uilésén az aldbbi hatarozatot hozta:
118/2012. szdmu hatarozataval ,A” kategoridban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvanitotta Baratosi Balogh Benedek
Azsia-utazo, néprajzi gy(ijté sirjat a Rakoskeresztari Ujkdztemetében (1108 Budapest, Kozma utca 8-10.):

parcella szakasz sor sir

16 I 2 21

A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag 2012. december 5-én tartott soros Uilésén az aldbbi hatarozatot hozta:
119/2012.szamu hatérozataval ,A” kategdriaban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvanitotta Szent-Imrey Kdlman szazados,
honvédmenhdaz-parancsnok sirjat a Fiumei uti temetében (1086 Budapest, Fiumei ut 16.):

parcella sor sir

Jobb fal mellett 375
A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag 2012. december 5-én tartott soros Uilésén az aldbbi hatarozatot hozta:

120/2012. szamu hatarozataval ,A” kategéridban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvanitotta Boczké Daniel politikus,
1848/49-es erdélyi orszagos biztos sirjat a Fiumei uti temetében (1086 Budapest, Fiumei Ut 16.):

parcella sor sir

Jobb fal mellett 302

A Nemzeti Emlékhely és Kegyeleti Bizottsag 2012. december 5-én tartott soros Uilésén az aldbbi hatarozatot hozta:
121/2012. szamu hatarozataval ,A” kategdridban a Nemzeti Sirkert részévé nyilvanitotta Toth Jozsef pedagdgus,
tanfelligyeld sirjat a Fiumei uti temetében (1086 Budapest, Fiumei ut 16.):

parcella szakasz sor sir

32 0 2 51

Dr. Boross Péter s. k.,
elnok
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A Kozigazgatasi és Elektronikus K6zszolgaltatasok Kézponti Hivatalanak k6zleménye

A Kozigazgatési és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl, a kozuti
kozlekedési okményok kiadasardl és visszavonasarol sz616 326/2011. (XIl. 28.) Korm. rendelet 83. § (1) bekezdése alapjan az aldbbi
elveszett, megsemmisilt gépjarmutdrzskonyvek sorszamat teszi kdzzé:

342897H
433913l

498913H
695508)J

012338A
016548A
020424)

022796K
032193G
034691C
037005C
037281K
037323F
042267G
043503)J

045420K
046474A
050506H
051543H
063416K
065165K
066418G
069627E
070916K
076990A
080675G
086922)

090240J

090752G
093835C
097669F
105359G
114033A
116360G
120830A
122915H
126138B
133183D
1343931

135247F
136164F
137040E
141925A
147622)

147701)

153602D
156581J

156785H
156891A
157259F
160123E

160584)

161412F
161920J

1724221

179455E
180304F
188663

192755A
197280H
2014301

208270J

215545)

215820A
229126E
232904C
232940H
233334H
236283K
242104F
243195C
246301F
261566J

273088H
273090A
273551F
286261A
288844F
290213J

294661E
294889C
299787)

300199K
302101E
306848l

311387E
313830D
322243H
324341A
327704G
329193B
350992D
361576E
364911K
371631A
374403K
376619B
380161H
391461J

392463A
401078D
401458H

402282)
407329D
408215G
414472)
427323E
433553K
438812)
440650E
443947G
454075F
454230E
455079K
457953D
459643|
459852G
465636K
466124B
4710708
484176D
484395A
484609G
487856H
490031A
497245F
504331G
519964H
523320K
538300E
539225G
540585J
547844F
548290F
552246E
552422H
561489
563797D
568268D
574897K
578658C
581715E
587190l
597875F
603337G
603609F
610065B
613955H
614857K
615638K
615837E
619730)
623244C

625193G
625785G
627097G
629007)J
632015
632336l
637556E
642497K
643703C
645460K
651217K
656000H
662992)
667654K
668638G
6775571
677753D
678108K
678397E
697823K
698450F
7024298
704615K
712402)
719113H
721671F
725434F
726249I
732851E
7442531
746137G
7482291
7532751
756613)
761765K
764726C
766719K
768109H
770862E
785591H
791718H
794166E
7950608
797548)
797838K
798531F
803040J
810676C
818682)J
833554E
834170

834564H
834836F
838053A
839823K
840363)

842722D
844381E
849275C
857538l

860818G
879298H
879899)J

884013)J

884746F
888735D
889518G
889555H
898026K
902954K
9125511

918005E
918750F
918965H
920716l

9250611

927833H
929458F
934308l

937515C
940297A
946341A
950728K
962299A
963983A
9649091

965961D
966175K
969595l

971337A
977839C
978016J

981370E
982730F
985131D
988526G
989243C
992093D
996216H
997832A

Kézigazgatdsi és Elektronikus Kbzszolgdltatdsok

Kézponti Hivatala
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A Szabad Demokratak Szovetsége — a Magyar Liberalis Part - 2010. évi médositott
pénziigyi beszamoléja

Bevételek
1.  Tagdij
2. Allami kéltségvetésbél szarmazé tamogatas

5.
6.
Ossz

Kiad

NouvhkwnN=

SSZ

Buda

2.1. Allami tdmogatas alapdsszege

2.2. Egyéb cimen kapott dllami tdmogatas
Képvisel6csoportnak nyujtott allami tdmogatas
Egyéb hozzajarulasok, adomanyok dsszesen
4.1. Jogi személyektdl

4.1.1. Belféldiektdl (az 500 000 Ft feletti hozzajarulas nevesitve)

Békéscsaba Onkormanyzata
Debrecen Onkorméanyzata

Eger Onkorményzata

Nagykanizsa Onkormanyzata

Szeged Onkormanyzata

Budapest II. Keriileti Onkormanyzat
Budapest IV. Keriileti Onkormanyzat
Budapest V. Keriileti Onkormanyzat
Budapest VI. Keriileti Onkormanyzat
Budapest X. Keriileti Onkormanyzat
Budapest XII. Keriileti Onkorményzat
Budapest XIII. Keriileti Onkormanyzat
Budapest XV. Keriileti Onkormanyzat
Budapest XIX. Kertileti Onkormanyzat
Budapest XX. Keriileti Onkormanyzat
Hatérérték alatti belféldiektdl

4.1.2. Kulfoldiekt6l (a 100 000 Ft feletti hozzajarulas nevesitve)

Hatarérték alatti kilfoldiektél

4.2. Jogi személyiségnek nem mindsiilé gazdasagi tarsasagtol

4.3. Magéanszemélyektdl

4.3.1. Belfoldiektdl (az 500 000 Ft feletti hozzajarulds nevesitve)

Belfoldiektdl értékhatar alatt

4.3.2. Kilfoldiektsl (a 100 000 Ft feletti hozzajarulas nevesitve)
A part éltal alapitott vallalat és kft. nyereségébdl szarmazé bevétel

Egyéb bevétel
es bevétel a gazdasagi évben:

dsok

Tamogatas a part orszaggy(ilési csoportja szamara
Tamogatds egyéb szervezetnek

Villalkozasok alapitasara forditott 6sszegek
Mukodési kiadasok

Eszkdzbeszerzés

Politikai tevékenység kiadasai

Egyéb kiadasok

es kiadas a gazdasagi évben:

pest, 2012. december 19.

Ezer forintban

421

108 791
108 791

35085

32756
1690
934
976
782
1247
2750
660
2245
1914
4152
2088
4248
2266
4116
2688
2329

11157
11157

4674

160 128

4360

86 188

3872

8734

98 875

202 029

Szabadai Viktor s. k.,

tigyvezet6 elndk




A Hivatalos Ertesitét a Szerkesztébizottsag kdzremUikddésével a Kdzigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium szerkeszti.

A szerkesztésért felel@s: dr. Latkdczy Antal. A szerkesztség cime: Budapest V., Kossuth tér 1-3.

A Hivatalos Ertesitd hiteles tartalma elektronikus dokumentumként a http://kozlony.magyarorszag.hu honlapon érheté el.
Felel6s kiadé: dr. Borékainé dr. Vajdovits Eva.

A Hivatalos Ertesité oldalhi mésolatat papiron kiadja a Magyar Kézlény Lap- és Kényvkiado.

Felelds kiadd: Majlath Zsolt Laszl6 Gigyvezetd igazgatd.



