A/3. szamu melléklet a Vas Varmegyei Kormanyhivatal Egységes Ugyrendjérél szolé 2/2023. (11.3.)
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A fbévarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és miikddési szabalyzatardl sz6lé 15/2022. (XII.
21) MvM utasitas (tovabbiakban SzMSz.) mellékletének 31. §-a alapjan a Vas Varmegyei
Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Belsé Ellenérzési Osztalya (a tovabbiakban: Osztaly)
Ugyrendjét az alabbiak alapjan hatarozom meg.

l.
Bevezet6 rendelkezések

1. Ugyrend célja:

A Kormanyhivatal Belsd Ellenérzési Osztalyanak (tovabbiakban osztaly) felépitését és mikddését
szabalyozza.

Az ugyrend meghatarozza a Bels6 Ellen6rzési Osztaly személyi allomanyanak, azaz a belsd
ellen6rzési osztalyvezet6 és a bels6 ellendrok teljes korl feladat-, hatas-, és jogkorét, valamint azok
felelésségrendszerét.

2. Ugyrend hatalya

Az ugyrend targyi hatalya kiterjed a Kormanyhivatal minden tevékenységére, kildéndésen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Az ugyrend személyi hatalya kiterjed a Belsé Ellenérzési Osztaly allomanyaba tartozo
kormanytisztviselSkre.

3. Az ligyrend jogszabalyi alapjai:
A belsé ellendrok feladatait és felel6sségégi korét, hataskorét az alabbi jogszabalyok allapitottak meg:
e az allamhaztartasroél sz6l6 2011.évi CXCV. térvény,
e az allamhaztartasirél szolé térvény végrehajtasardl szélo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Avr.),
o a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.).
A bels6 ellendrok a munkajukat a nemzetkdzi, valamint az allamhéaztartasért felelés miniszter éltal
kozzétett belsd ellendrzési standardok, utmutatdk figyelembevételével, valamint a belsé ellenérzési
vezetd altal — az allamhaztartasért felelés miniszter altal kbzzétett belsd ellenbrzési kézikbnyv minta
megfeleld alkalmazasaval — kidolgozott és a f6ispan altal jévahagyott Belsd Ellendérzési Kézikonyv
szerint végzik.
A belsd ellenbrzési vezet6 és a belsd ellenérok belsé ellenérzési tevékenységuket az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai kddex figyelembevételével folytatjak.

4. Ertelmezé rendelkezések:

Belsé ellen6rzés fogalma: A belsd ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzétt szervezet miikodését fejlessze és eredményességét
ndvelje. A belsé ellendrzés az ellenbrzétt szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletl
megkdzelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és belsé
kontrollrendszerének hatékonysagat.

Tanacsado tevékenység fogalma: A féispan részére nyujtott olyan hozzaadott értéket eredményezé
szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belsé ellenérzési vezetd és a koltségvetési szerv
vezetbje a megbizaskor kdzodsen irasban vagy széban hataroz meg anélkiil, hogy a felel6sséget
magara vallalna a belsé ellendr.



Il.
A szervezeti egység neve és adatai, és a bélyegz6k hasznalata

A Belso Ellenérzési Osztaly (tovabbiakban Osztaly) hivatalos megnevezése, cime, elérhetésége
Vas Varmegyei Kormanyhivatal Bels6 Ellenérzési Osztaly
Cime: 9700 Szombathely, Berzsenyi D. tér 1.
E-mail: hivatal@vas.gov.hu
Telefon: 94/517-169, 517-135
Fax: 94/517-105.

Bélyegz6k hasznalata:

(1) Az Osztalyon a Vas Megyei Kormanyhivatal 3. sorszammal ellatott korbélyegzéjét hasznaljak.
Onall6 bélyegzével az osztaly nem rendelkezik.
(2) A bélyegz6 hasznélatara a kiadmanyozasi jog jogosultja, valamint a hivatalos iratok

kézbesitését el6készité kormanytisztvisel6 jogosult, vagy akit az Osztaly vezetbje esetileg erre
felhatalmaz.

.
A Belsé Ellenérzési Osztaly szervezeti felépitése és miikodési rendje

Szervezeti felépités rendje:
Az Osztaly a Kormanyhivatal szervezeti egységeként milkodik, kozvetlenidl a féispan
alarendeltségében végzi a belsd ellenbérzési tevékenységet.

Az Osztaly miikodési rendje:

(1) Az Osztalyt osztalyvezet6i besorolasu, kormanytisztviselSi jogviszonyban allé belsé ellenbrzési
vezetd vezeti, akit a jogszabalyokban el@irt feltételek alapjan a féispan nevez ki, ment fel, helyez
at.

(2) Az Osztaly munkatarsai kormanytisztvisel6i jogviszonyban all6 belsd ellendrok, akik megfelelnek a
jogszabalyban meghatarozott feltételeknek.

Az SZMSZ mellékletében rogzitett allomany és létszamtabla adatait figyelembevételével az Osztaly
létszdmadatai jelenleg 2 f6: osztalyvezetd 1 6, belsé ellenér 1 f6.

IV.
A Belsé Ellenérzési Osztaly alapfeladatai

Az Osztdly tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kildndsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Bizonyossagot addé tevékenységét szabdlyszerliségi ellendrzés, pénzigyi ellenbrzés,
rendszerellenérzeés, teljesitmény-ellenérzés, informatikai ellendrzés keretében latja el.

A belsé ellendrzés fuggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadoé tevékenység, amelynek
célja, hogy a Kormanyhivatali szervezet miikddését fejlessze és eredményességét novelje.

A Belsé Ellenérzési Osztalyon folyo, belsé ellenérzési tevékenység keretében ellatandé
feladatok kiilonésen:

a) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének



jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint milkdodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allé eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamolok valddisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényez6k, hianyossagok megsziintetése, kikliszObolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv mikodése eredményességének ndvelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) kdézremlkddik az integralt kockézatkezelési rendszer integritasi tanacsadd altal végzett
koordinacidos munkajaban.

e) nyilvantartja és nyomon kdveti a belsd ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Tanacsado tevékenység keretében ellatandé feladatok kiilonosen:

a) vezetbk tamogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénzigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé ésszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

c) a vezetbség szakértéi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek
és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment terlletén;

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

f) javaslatok megfogalmazasa a Kormanyhivatal mikodése eredményességének novelése és a
bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a belsé szabalyzatok
tartalméat, szerkezetét illetéen.

Nyilvantartasi, beszamolasi tevékenység keretében ellatandé feladatok kiilondsen:

a) A kuls6 és bels6é ellenérzések jogszabalyban el6irt nyilvantartasi koételezettségeinek
elvégzése.

b) A nyilvantartasok alapjan beszamolé készitése a jogszabalyba foglaltak és az
allamhéaztartasért felelés miniszter altal kozzétett mdédszertani utmutaték figyelembevételével.

A belsd ellendrzési tevékenység és az ehhez kapcsolédoé feladatok részletes leirasa a féispan altal
jévahagyott hatalyos Bels6 Ellen6rzési Kézikdnyvben van szabalyozva.

V.
Képzési kotelezettségek

A Bels6 Ellendrzési Osztaly kormanytisztviselSi - kétévente kotelesek a bels6 kontrollrendszer
témakorében az allamhaztartasért felelés miniszter altal-, és évente az egyéb jogszabalyokban
meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

VI
Az osztalyvezet6 feladatai

A belsd ellenbrzési munkat és a belsé ellen6rok tevékenységét az osztalyvezetd iranyitja az alabbiak
szerint:

a) elkésziti a belsd ellendrzési kézikdnyvet;

b) dsszeallitia — a kockazatelemzéssel alatamasztott — stratégiai és éves ellenérzési terveket és a



féispan jévahagyasat kovetéen végrehajtia azokat, valamint nyomon kéveti azok
megvaldsulasat;

c) elkésziti a belsd ellenérok képzési tervét, felméri az ellenérzésekhez sziikséges belsd
ellen6rzési kapacitast, és szlikség szerint kezdeményezi a féispannal kiilsé ellendr és szakért®
bevonasat.

d) az ellendrzési programok elkészitése és a féispan részére torténé megkiildése jovahagyasra

e) megszervezi a belsé ellenbrzési tevékenységet, iranyitja az ellenérzések végrehajtasat;

f) ©sszehangolja az ellendrzéseket;

g) a belsd ellenbrzési vezetd dont az ellenb6rzés megszakitdsarol, felflggesztésérdl, illetve az
akadalyok elharulasa esetén az ellenérzés folytatasarol, és mindezekrdl értesiti az ellenérzott
szervezetet és az ellendrzési tervet jovahagyo vezetét.

h) amennyiben az ellen6rzés soran blntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meril fel, a féispant,
annak érintettsége esetén az iranyitdé szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja, és javaslatot
tesz a megfeleld eljarasok meginditasara.

i) megkildi a lezart ellenérzési jelentést, illetve annak kivonatat (Vezet6i 6sszefoglalo jelentést) a
féispan szamara;

j) Osszeallitia az éves ellen6rzési jelentést, illetve az 6sszefoglald éves ellenérzési jelentést;

k) koteles gondoskodni arrdl, hogy érvényesiljenek az allamhaztartasert felelés miniszter altal
kdzzétett modszertani utmutatok;

[) koteles gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasardl, a féispan dontésétdl fiiggéen a
kils6é ellen6rzések nyilvantartasarol, valamint az ellen6rzési dokumentumok legalabb tizendét
évig torténd irattari megbrzéseérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;

m) koteles biztositani a belsé ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetbje altal jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni
annak megvaldsitasardl,

n) koteles a féispant az éves ellenérzési terv megvaldsitasarol és az attél vald eltérésekrol
tajékoztatni;

0) A bels6 ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett bels6 ellenérzésekrél és
gondoskodni az ellendrzési dokumentumok meg6rzésérdl.

p) koteles a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi
és mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirasokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a
belsé ellenérzést végzdk tevékenységiket ezek figyelembevételével végezzék;

g) koteles a bels6 ellendrzési kézikdnyvet rendszeresen, de legalabb kétévente felllvizsgalni, és a
jogszabalyok, mddszertani Gtmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt — szikséges
modositasokat atvezetni.

r) koételes az Osztaly belsd ellenér kormanytisztvisel6inek jogszabalyban meghatarozott
ertékelését évente elvégezni.

VII.
A vizsgalatvezet6 sajatos feladatai

Vizsgalatvezetd a belsd ellenbrzési vezet altal kijeldlt kormanytisztviseld, aki legalabb kétéves,

jogszabalyban meghatarozott szakmai gyakorlattal rendelkezik, és az adott ellenbrzés iranyitasaért

felelds személy,

(1) Aktivan részt vesz a vezetésére kijeldlt ellen6rzések Ellenbrzési Program (ok) részletes
kidolgozasaban

(2) Gondoskodik az é&ltala vezetett vizsgalatok ellenérzés 6sszehangolt, az Utemezésnek megfelel
végrehajtasardl.

(3) A jelentések elkészitése, az abban levont kdvetkeztetések megalapozottsaganak vizsgalata.

(4) Részvétel azon megbeszéléseken, melyeknek célja az Ellen6rzési Jelentésben és/vagy Részje-



(5)

(6)

(1)

lentésekben megfogalmazott ajanlasok, javaslatok egyeztetése a vizsgalt szervezeti egység veze-
téjével, amennyiben Jelentésben, Részjelentésekben foglaltakat az érintettek vitatjak, illetve ész-
revételt tettek.

Donteni az észrevétel(ek) elfogadasarol vagy elutasitasarol, valamint errél (az észrevétel(ek) kéz-
hezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil) az érintetteket irasban tajékoztatni, az el nem fogadott
észrevétel(eke)t indokolni.

A Jelentés és/vagy Részjelentés(ek) mddositasa, az ajanlasok, javaslatok egyeztetése céljabol
tartott megbeszélés keretében elfogadott észrevételeknek megfelelen.

VIII.
Belso6 ellenorok feladatai

Az ellendrzés végrehajtasat megel6zden, az ellendrzott szervezeti egységre vonatkozo eldirasok,

rendelkezések, belsé szabalyzatok, a korabban késziilt Ellenérzési Jelentések és/vagy Beszamolok
megismerése.

)

Az Eves Ellendrzési Tervben meghatarozott vizsgalatok lefolytatasa, az abban megfogalmazott

Utemezés szerint.

(3)
(4)

Soron kivili vizsgalatok (tartalékidd keretében torténd) végrehajtasa a féispan megbizasa alapjan.

A belsé ellenéroknek feladataik végrehajtasakor a belsé ellendr koteles:

a) ellen6rzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani.

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellenbrzétt szerv vezetdjét tajékoztatni, és megbizdlevelét
bemutatni;

c) a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat l|ényegre toréen és vilagosan
megfogalmazni, hogy az ellen6rzétt szervezeti egység egészének mikodése, gazdalkodasa
vagy az ellendrzoétt tevékenység objektiven értékelhetd legyen

d) ellen6rzése soran vegye figyelembe a mikddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel
kapcsolatos kockazatokat,

e) javaslatok megfogalmazasakor vegye figyelembe, hogy azok végrehajthatdak, teljesitésik
pedig szamon kérhetd legyen;

f) objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koérulményeket
megvizsgalni;

g) megallapitasait targyszerien, a valésagnak megfeleléen irasba foglalni, és azokat elegendd,
megbizhatd, érdemi és hasznos bizonyitékkal alatamasztani;

h) az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan lényeges tényt, pozitiv és
negativ megallapitast, hianyossagot és ellentmondast, amely biztositia a vizsgalt
tevékenyseégrél szol6 ellendrzési jelentés teljességét;

i) kotelesek értékelni minden, a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésuikre
bocsatott informaciét és véleményt, azonban ezek a tényeken alapuld megallapitasait,
kovetkeztetéseit nem befolyasolhatja;

i) amennyiben az ellen6rzés soran blntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja mertl fel, haladék-
talanul jelentést tenni a bels6é ellendrzési vezetének;

k) ellen6rzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés tervezetét az ellenérzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetbjével egyeztetni;

[) ellen6rzési jelentés alairasat koévetéen az ellenbrzési jelentést a belsd ellendrzési osz-
talyvezetének atadni;

m) ellen6rzési megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellenbrzési osztalyvezetbnek,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik;

n) az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellenérzés soran bulntet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras



meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meril fel, az eredeti
dokumentumokat a szikséges intézkedések megtétele érdekében a fbispannak atvételi
elismervény ellenében atadni;

0) az ellenérzott szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsagi szabalyokat és
a munkarendet figyelembe venni; k. a tudomasara jutott allami, szolgalati és Uzleti titkot
meg0rizni,

p) az ellendrzési tevékenységét a kézikonyvben meghatarozott médon megfeleléen dokumentalni,
az ellen6rzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat — az adatvédelmi és mindsitett adatok
megdrizni.

(5) Az ellen6rzés soran az ellen6rzott szervezeti egység vezet6jétdl szikség esetén ,Teljességi
nyilatkozat"-ot kérni, amelyben az ellen6rzoétt szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellenérzétt
feladattal 6sszefliggd, felelésségi korébe tartozé valamennyi okmanyt, illetve informacioét hianytalanul
az ellendr rendelkezésére bocsatotta.

(6) Ellendrzési jegyzékonyvet felvenni a gazdalkodasi rendet sértd, a személyi és anyagi felel6sség
megallapitas alapjaul szolgalé mulasztasok, szabalytalansagok, karokozasok és egyéb jogsértd
cselekmények gyanuja esetén.

(7) Részt venni egyeztetd megbeszéléseken, melyeknek célja az egyes belsd ellendr altal készitett
ellenérzési jelentéstervezetben megfogalmazott ajanlasok, javaslatok egyeztetése a vizsgalt
szervezeti egység vezet6jével, amennyiben a jelentésekben foglaltakat az érintettek vitattak, illetve
észrevételt tettek.

(8) Részt venni azon megbeszéléseken, melyeknek célja a vizsgalt szervezeti egység vezetdje altal
készitett Intézkedési tervnek, az ellenérzési osztalyvezetd altali véleményezése kapcsan felmerild,
esetlegesen eltérd, allaspontok egyeztetése.

IX.
Belso ellenérzési osztalyvezeto felel6ssége

(1) A bels6 ellen6rzési munkat és a bels6 ellenérok tevékenységét az ellenbrzési vezetéként,
osztalyvezet6i megbizassal végzi.

(2) Ellendrzeési tervek kidolgozasa, melynek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdket
is figyelembe kell vennie.

(3) Az Eves Ellenérzési Terv, valamint annak médositasara iranyulé javaslatok, benyuijtasa a féispan
részére, jbvahagyas céljabdl.

(4) A féispan altal jovahagyott, a targyévet kdvetd évre vonatkozd Eves Ellenérzési Tervnek
november 15-ig torténé megklldése a fejezet felugyeletét ellatd koltségvetési szerv belsd ellenbrzési
egységenek vezetbje részére.

(5) A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa érdekében az egyes vizsgalatot végz6 belsd
ellenér(6k) kijeldlése, tobb személy altal lefolytatandd vizsgalat esetén pedig a vizsgalatvezetd
szemeélyének meghatarozasa.

(6) Az egyes vizsgalat lefolytatasaval megbizott belsé ellendr(6k) Megbizolevéllel torténé ellatasa.

(7) A vizsgalatvezetd kdzremiikddésével készitett féispan altal jévahagyott Ellenérzési Programban
foglaltak végrehajtasanak feligyelete.

(8) Az Ellendrzési Program mddositasara vonatkozé belsd ellendri (vizsgalatvezetsi) kezdeményezés
mérlegelését kdvetben az attdl vald eltérés jovahagyasal/elutasitasa.

(9) Az ellen6rzdtt szervezeti egység vezet6jének értesitése az ellenérzés megkezdésérdl, illetve
tajékoztatasa az ellen6rzés céljardl, formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrdl és varhato tartamardl.
(10) Az ellendrzott részére helyszini vizsgalat megkezdésének bejelentése, legalabb 3 munkanappal
megel6z6en. Szdbeli vagy irasbeli tajekoztatasanak tartalmaznia kell a végrehajtando feladatokat,
valamint az ellendrzés varhato idétartamat.

(11) Az elkészitett Ellendrzési Jelentéstervezet megkiildése egyeztetés céljabol az ellenérzott



szervezeti egység vezetbjének, illetve annak, akire vonatkozéan a Jelentés megallapitast vagy
javaslatot tartalmaz.

(12) A Jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben fel kell hivni az ellendrzoétt figyelmét
az észrevételik megtételére és ennek elmulasztasanak kévetkezményeire.

(13) Megbeszélés dOsszehivasa, illetve azon valé részvétel, amennyiben az ellenérzott szervezeti
egység részérdl az Ellenérzési Jelentéstervezetben tett megallapitasokat vitatjak.

(14) Az egyeztetés lefolytatasardl jegyz6konyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés
eredményét. A jegyz6konyvet csatolni kell az ellenérzési jelentéshez.

(15) Az Ellenbrzési Jelentés vezetSi Osszefoglaldjaban az ellenérzés eredményét és a feltart
hianyossagokat 6sszefoglald értékelésben kell adni.

(16) Az Ellen6rzés Jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezet és vizsgalatot végzé ellenér
alairasat kdvet6en a belsé ellenérzési vezetd hagyja jova, és megkildi a f6ispan részére.

(17) Az ellendrzés lefolytatasat kovetéen az ellen6rzott szervezeti egység vezetbje altal készitett, és
az ellendrzési osztalyvezetd részére megkulldott Intézkedési terv (annak kézhezvételétdl szamitott 8
munkanapon beliili) véleményezése.

(18) Amennyiben az Intézkedési tervet az Osztaly részérdl vitatjak, ugy az ellenérzési osztalyvezetd
az Intézkedési terv készit6jét irasban tajékoztatja és szilkség esetén megbeszélést kezdeményez a
vizsgalt szervezeti egység vezet6je és a vizsgalatot végz6 belsé ellenérok részvételével, az
Intézkedési terv véglegesitése érdekében.

(19) Nyilvantartas vezetése az elvégzett ellenérzésekrol.

(20) A jogszabalyban rogzitettek alapjan - az allamhaztartasért mindenkor felelés miniszter altal k6zzé
tett modszertani utmutaté figyelembevételével- éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé
ellendrzési jelentésben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok
végrehajtasat nyomon koveti.

(21) A féispan dontése alapjan a belsd ellendrzési osztaly vezetdje a hivatali kilsé ellenérzések
koordinacidjarél gondoskodik és éves bontasban nyilvantartast vezet a kiilsé ellenérzések javaslatai
alapjan készlilt intézkedési tervek végrehajtasarol.

A nyilvantartdsnak — az allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett moddszertani utmutato
figyelembevétele mellett — tartalmaznia kell az ellen6rzési jelentésben szerepl§ javaslatot, az
elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehaijtott intézkedések rovid leirasat, és a
végre nem hajtott intézkedések.

A vezetett nyilvantartas alapjan a jogszabalyban meghatarozott hataridéig beszamol az iranyité szerv
belsé ellenbrzési vezetbjének.

(22) Az allamhaztartasért felelés miniszter altal k6zzétett mddszertani utmutatd figyelembevételével
elkésziti Kormanyhivatal Eves ellenérzési jelentését, amelyet jovahagyasra megkiild a kéltségvetési
szerv vezetdjének.

Gondoskodik a f8ispan megbizasa alapjan a jelentés iranyitd koéltségvetési szerv belsd ellenbrzési
vezetbje részére torténd megkuildésérdl a jogszabalyban meghatarozott idépontig.

(23) Az ellendrzési dokumentumok megérzésérdl és azok biztonsagos tarolasarol valé gondoskodas.
(24) A bels6 ellenbrzési osztalyvezets felel6s azért, hogy a bels6 ellenérok szamara folyamatos
visszacsatolast, értékelést adjon személyes teljesitményukrél.

(25) A bels6é ellen6rzési osztalyvezetd gondoskodik a belsd ellendérok képzési programjanak
végrehajtasardl, koteles az ezzel kapcsolatos képzési nyilvantartast vezetni.

X.
A vizsgalatvezetd, bels6 ellen6rok feleléssége
(1) Megbizdlevelének bemutatasa az ellen6rzétt szervezeti egység vezetSjének, vagy az 6t
helyettesité személynek.
(2) A konkrét feladatok maradéktalan, hataridére tortén6é megvaldsitasa.
(3) Az elvégzett vizsgalatok alapjan tett megallapitasok valédisaganak, valamint azok alatamasztasa-
nak, megalapozottsaganak biztositasa.



(4) Az ellendrzési jelentés tervezetek, jelentések elkészitése.

XI.
Hataskorok

(1) A belsé ellendrzési osztalyvezetd, illetve a belsé ellenérok hataskore az alabbiakra terjed ki:

a) ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellen6rzétt
szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi el6irasaira, munkarendjére;

b) korladtlan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgalt szervezeti egység valamennyi
tevékenységéhez, nyilvantartdsahoz, vagyontargyahoz;

c) a féispanhoz, illetve az altala helyettesitésével megbizott vezetéhéz barmikor kézvetlendl is
fordulhat;

d) az ellenérzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenérzés targyahoz kapcsol6do, mi-
ndsitett adatot, Uzleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba, az elektronikus
adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kilon jogszabalyokban meghatarozott adat- és ti-
tokvédelmi el6irasok betartdsaval,

e) az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétél és barmely alkalmazottjatdl irasban
vagy széban informaciot kérni;

f) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység mikddésével és gazdalkodasaval dsszefiiggd
kérdésekben informaciot kérni mas szervektdl;

g) specidlis szakértelmet igénylé esetekben az ellenérzési tevékenység lefolytatasahoz mas
szervezeti egységtodl vagy szervezettdl szakértd bevonasat kezdeményezni.

(2) A bels6 ellenérok hataskore az alabbiakra nem terjed ki:
a) a Kormanyhivatal barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységben valo részvételre;
b) pénzigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara az Osztalyra vonatkozékon
kivul;
c) a szervezet barmely, nem az Osztaly altal alkalmazott munkatarsa tevékenységének
iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kapnak arra, hogy részt vegyenek az
ellendrzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a Belsd Ellenérzési Osztaly munkajat.

XIl.
A kapcsolattartas és értekezletek rendje

1. A kapcsolattartas rendje:

Az Osztdly mikddését a jogszabdlyok, az allami iranyitds egyéb jogi eszkdzei, az erre épuld
Szervezeti és MUkodési Szabalyzat és a belsd szabalyzatok, a Kormanyhivatal mindenkor érvényes
Etikai kédexe, a belsd ellenbrzési tevékenységet szabalyozé standardok, belsé ellendrzés etikai
kddexe, a felettes vezeté utasitasai, valamint jelen Ugyrend hatarozzak meg.

Az Osztaly a tobb szervezeti egységet érintd feladatok végrehajtasa esetén is biztositja a hatékony és
szakszer(i munkavégzést, ennek érdekében az érintett szervezeti egységek vezetbivel folyamatosan
kapcsolatot tart és egyuttmikodik a feladat egységes szakmai szempontok szerinti megvaldsitasaban.

Bels6 kapcsolattartas rendje
— Az Osztaly munkatéarsai tevékenységik soran egyuttmikddésre kotelezettek.
— A feladatkérikbe tartozd, de mas szervezeti egységet is érintd Ugyekben a kdzvetlen felettes
vezet6t folyamatosan tdjékoztatva és egyeztetve kotelesek eljarni.
— Az egyes feladatok megoldasa soran konkrét kérdésekkel Osszefliggésben az osztaly
vezetbje felhatalmazasa alapjan kdzvetlen kapcsolatot tartanak a bels¢ szervezeti egységek
vezetbivel, munkatarsaival.
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Kiilsé kapcsolattartas rendje:

Az osztaly dolgozéi a jogszabalyoknak, Vas Varmegyei Kormanyhivatal szabalyozasanak, Etikai
kédexének megfeleléen tarthat kiils6é kapcsolatokat.

Az egyes feladatok megoldasa soran konkrét kérdésekkel Osszefliggésben az osztaly vezet6je
felhatalmazasa alapjan kozvetlen kapcsolatot tartanak a megfeleld szintl hatdésagokkal, partner
szervezetekkel.

Barmilyen hivatali munkaval 6sszefliggésben keletkezett 6sszeférhetetlenségi eset felmeriilése esetén
koteles a féispant tajékoztatni kiils6é kapcsolat-rendszerérdl.

2. Munkaértekezletek rendje:

Az irodan bellli informéacidaramlas szdban vagy irasban, elektronikus formaban térténik.

Az Osztaly kis létszama miatt kUlon értekezletek 6sszehivasa, tartasa nem szikséges.

A vezet6i értekezleteken elhangzottakrdél - az Osztaly dolgozaéit érinté kérdésekrél — szbébeli ismertetés
torténik, melyrél emlékeztetd készul.

Az elektronikusan érkezd vezetdi utasitasok, tajékoztatasok és ezzel kapcsolatos intézkedések email-
en kerilnek tovabbitasra a belsd ellen6rok részére.

XII.
A munka és ligyfélfogadas rendje

Munkarend:
A munkaido: Hétf6t6l — Csutortokig:
7.30 ératol 16.30 o6raig

Pénteken:
7.30 oratol 13.30 oraig tart.

A munkaidén belil — a munkavégzés megszakitasaval, 11.30 6ratél - 14.00. é6raig terjed6 id6
intervallumban — napi 30 perc munkakodzi sziinetet (ebédidd) kell biztositani ugy, hogy lehetdleg 1 6
belsd ellenér a hivatalban tartézkodjon.

Munkaid6ben a munkahelyrdl eltadvozni a hivatali felettes engedélyével lehet.

Kuldénosen indokolt esetben, egyedi kérelemre a f8ispan az altaldnos munkarendtdl eltér6 munkaidé
beosztast engedélyezhet.

A tervezett tavollétek (pl. szabadsagok) az ellenbérzési munka stddiuménak, hataridejének
fuggvényében kerllnek engedélyezésre, engedélyeztetésre.

Ugyfélfogadasi rend:
A Belsé Ellenérzési Osztaly tevékenységéhez nem kapcsolddik tigyfélfogadas.

XIV.
A kiadmanyozas és helyettesités rendje

Kiadmanyozas rendje:

A belsd ellenérzési feladat ellatasat végzd osztaly vezetdje kiadmanyozza a jogszabélyban el6irt,
belsé ellendrzési feladatkdrébe tartozd ellenérzésekhez kapcsolddd jegyzOkodnyveket, jelentéseket,
vezetdi dsszefoglaldkat, hivatali szervezeti egységekkel térténd egyeztetéseket.

Helyettesités rendje:

Fokozott figyelmet kell forditani, hogy az ellenérzési munka végzése soran a négy szem elve a
jovahagyas/mindségeértékelési/ fellilvizsgalati eljarasok sértetlenek maradjanak.

Az osztalyvezetd helyettesitését az altala kijeldlt belsd ellenér (lgyrendi helyettes) végzi, a belsd
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ellenérzési adminisztraciés és tanacsadéi feladatok tekintetében minden esetben, a tavollét
idétartamardl fuggetlendl.

Az egyes belsd ellenérok a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. A belsé
ellenérok feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

XV.
A munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje

A Belsé Ellen6rzési Osztaly munkavallaloi felett a munkaltaté jogokat féispan gyakorolja.

XVI.
Zaro rendelkezések

Jelen Ugyrend hatalyba lépésével egyidejileg a Belsé Ellendrzési Osztaly korabbi tigyrendje hatalyat
veszti.

Az Ugyrendben foglaltakat a Vas Varmegyei Kormanyhivatal Belsd Ellendrzési Osztaly valamennyi
munkatarsa koteles megismerni és betartani.

Szombathely, idébélyegz6 szerint

Vamos Zoltan
féispan

Alairé: Vamos Zoltan
foispan
Vas Megyei Konményhivatal
(2023.02.03. 10:49:07)
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