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A Belso ellenorzés altal ellatando feladatokhoz tartozé munkakoérok

Bels6 ellendrzési vezet6
Belsé ellendrzési munkatars 1., 1l

A Belsé ellendrzés altalanos és tevékenységi felligyeletét a jegyz6 latja el. A Belsé
ellendrzés tevékenységeét kozvetleniil a jegyzének alarendelve végzi.

Il.
A Belso ellen6rzés feladatai

A Belsé ellenérzés ellatja Sopron Megyei Jogl Varos Onkormanyzata és az altala
alapitott és fenntartott kdltségvetési intézmenyek és a Polgarmesteri Hivatal, Sopron és
Térsége Onkormanyzati Tarsulas belsd ellendrzésre tarsult dSnkormanyzatai és az altaluk
alapitott és fenntartott koéltségvetési intézmények és a Polgarmesteri Hivatalok, illetve
Kozds Onkormanyzati Hivatalok, tovabba Sopron MJ Véaros Onkormanyzatanak
részvételével m(kdédé onkormanyzati tarsulasok ,Tarsulasi Megallapodasban” foglalt
esetben torténd belsd ellenbrzését. Tulajdonosi ellen6rzést tarthat a Tarsulas
Onkormanyzatanak tébbségi tulajdonaban allé gazdasagi tarsasagoknal.

11l.
Részletes feladatok

A Bels6 ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
killbndsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkézokkel és forrasokkal valdé gazdalkodasanak a
vizsgalatara.

A Belsé6 ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége kérében ellatandé feladata:
- elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitesének, mikodesének

jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességet,
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- elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamolok
valédisagat,

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hianyossagok megszintetese,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mlikddése eredményességének ndvelése és a
bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

- nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A tanacsadé tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek tisztségviseldi
felkérés esetén kiilénésen:

- vezetdbk tamogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

- pénzlgyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitdsokkal vald ésszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas,

- a vezetOség szakértdi tdmogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és teljesitmény menedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

- tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment tertletén,

- konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

- javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikoédése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
kéltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

A részletes feladatokat, az ellendrzés eljarasrendjét, valamint a szakmai etikai kédexet,

a bels6 ellendrzésre tarsult dnkormanyzatokra vonatkoz6 egységes ,,Bels6 Ellendrzési
Kézikdnyv” tartalmazza.

A belsé ellendrzési vezeto feladatai:

a. A belsé ellen6rzési kézikonyv elkészitése, rendszeres felllvizsgalata.

b. Kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
dsszeallitasa, jovahagyas utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kdvetése.
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A belst ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések végrehajtasanak
iranyitasa.

Az ellenérzések 6sszehangolasa.

Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlensegi ok
tudomasara jutasarél kételes haladéktalanul jelentést tenni a Jegyz6ének.
Amennyiben az ellenérzés soran bintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyantja meril fel, a Jegyz6 és a Polgarmester haladéktalan tajékoztatasa és
javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara.

A lezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatdnak a koltségvetési szerv
vezetbje szamara térténé megkuldése.

Eves ellendrzési jelentés és az Osszefoglalé éves ellenérzési jelentés
Osszeallitasa.

Gondoskodni arrél, hogy érvényesiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kdzzétett médszertani Utmutatok.

Gondoskodni a belsd ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellenbrzési
dokumentumok meg6rzésérél, biztonsagos tarolasarol.

Eves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalositasardl.

Evente értékelni a belsé ellendrzés targyi és személyi feltételeit.

. Tajékoztatni a Jegyz6t az éves ellenbrzési terv megvaldsitasardl.

Nyomon kovetni a belsé ellendrzés javaslatai alapjan készllt intézkedesi tervek
végrehajtasat a Jegyz6 tajékoztatasa alapjan.

A belsé ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és min0Ositett adatok védelmére vonatkozé elbirasokat, valamint
gondoskodni arr6l, hogy a belsd ellendrzést végzOok tevékenységiket ezek
figyelembe vételével végezzek.

Bels6 ellen6rzési munkatarsak feladatai:

Vizsgalatvezetd ellenérként:

a. Segiti a Belso ellendrzési vezetd tervezés eldkészitési munkajat.
b. Elkésziti az ellendérzési program tervezetét, a megbizdleveleket.
c. El6késziti az elézetes bejelentés okmanyat.
d. Nyité megbeszélést tart.
e. Vezeti a revizori napok elszamolasat.
f. Szervezi az ellendrzési program helyszini végrehajtasat, a beosztott ellendrék
munkajat koordinalja.
g. Indokolt esetben javaslatot tesz az ellenbérzés megszakitasara, felfliggesztésére.
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h. Programpontja vonatkozasaban vezeti az ellenérzési munkalapokat.

i. Folyamatosan vezeti a konkrét ellen6rzési mappat.

j.  Sulyos hianyossag észlelése esetén haladéktalanul tajékoztatja a Belsé ellenbrzési

vezetdt, valamint kételes ellenbrzési jegyzékdnyvet felvenni.

k. Felelés a bels6 ellenérzési jelentés tervezet elkészitéséért, a levont
kdvetkeztetésekert.
A helyszini ellendrzés befejezése, a munkalapok felulvizsgalata utan tajékoztatast
ad az ellendrzétt szervezet, illetve szervezeti egység vezetdjének az ellenbrzés
altalanos tapasztalatairdl.

. ElI6késziti a jelentéstervezet megkildését.
Eszrevétel esetén annak elfogadasardl vagy elutasitasarél dont.
Részt vesz az egyeztetd megbeszélésen.
El6késziti a lezart ellenbrzesi jelentés megkildését.
Figyelemmel kiséri az el8irt jelentési kételezettségek hataridejének betartasat.

27T O 53

Beosztott ellenérkeént:

a. Az ellendrzési programban foglaltak szerint részt vesz az ellenbrzésben,
megallapitasait és javaslatait irasba foglalja.

b. A vizsgalat soran folyamatos szakmai kapcsolatot tart a vizsgalat vezetdjével és az
eljaré ellenérokkel.

c. Felelés megallapitasai valddisagaért és bizonyitékokkal valé alatamasztottsagaert.

d. Elvégzi a kiemelt ellenéri feladatokbdl a rea harulokat.

e. Szakmai felkészliltségét az ,,Eves képzési tervben’ foglaltak szerint, valamint
Onképzés formajaban folyamatosan gyarapitja.

f. Végrehajtja az ,,Eves ellenérzési tervben” meghatarozott, valamint a Belsd
ellendrzési vezetd altal adott egyéb feladatokat.

Kiemelt bels6 ellendrzési munkatarsi feladatok:

Belsé6 ellen6rzési munkatars I.:
- folyamatosan figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati koltségvetési szervek szamviteli
rendszerére vonatkoz6 szabalyokat.

Belsé ellen6rzési munkatars 1l.:
- folyamatosan figyelemmel Kkiséri az oOnkormanyzati koltségvetési szervek
bérgazdalkodasi rendszerére vonatkozd szabalyokat.
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Kapcsolattartas a Koltségvetési Bizottsaggal:

A Belsd ellendrzési vezetd minden az 6nkormanyzat, illetve a tarsulas belsd ellenérzésével
kapcsolatos elbterjesztés esetén részt vesz a Koltségvetési Bizottsag lilésein.

Az év soran a Koltségvetési Bizottsag részére minden olyan belsé ellenérzési jelentést
meg kell kiildeni, amelyet a bizottsag hatarozataban a Jegyzétél igényel.

Kapcsolattartas a sajtoval:

Az ellenérzések tapasztalatairdl a sajté részére a Jegyzé kilén engedélye alapjan — a
szemelyiségi jogok védelmére vonatkozd jogszabalyi eléirasok betartasaval -- adhat csak
nyilatkozatot a Belsé ellenérzési vezet6, vagy az altala felhatalmazott belsé ellendrzési
munkatars.

A Belsé ellenérzés dolgozéi jogosultak az ellendrzési okmanyokon a munkakorik és
besorolasuk megnevezése mellett, iskolai végzettségliket és szakképesitésilket, tovabba
a miniszteriumi regisztracidés szamukat is megjeloini.

Helyettesités, kiadmanyozas

A Belsé ellendrzési vezet6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a belsé ellendrzési
munkatars |. helyettesiti.

A Belsé ellendrzési vezeté - jegyzd altal fenntartott lgyek kivételével - gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az 6t helyettesitét illeti ez a
jog. Ebben az esetben a kiadmanyt erre utalé jelzéssel kell ellatni.

Iv.
Hatalyba lépés

Jelen ligyrend 2022. januar 1. napjan lép hatalyba, egyidejiileg a Belsé Ellenérzés
2014. majus 1-jén kiadott 4. valtozatu ligyrendje hatalyat veszti.
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