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1. FELTETELRENDSZER

1. Csak olyan feladatot lehet ellatni, mely a szerv tevékenységi korébe tartozik.

2. A feladatelldtasnal mérlegelni kell a lehetséges feladat-megoldési médokat.
Ha adott feladatot tébbféle médon (eszkézzel) el lehet latni, vizsgalni kell annak:
- kdltségvetési bevételekre,
- kéltségvetési kiaddsokra,
- illetve a bevételek és kiadasok iitemezésére gyakorolt hatdsat.

Csak akkor lehet a kordbbi feladat-ellatasi médtol {eszkdztél) eltérd feladat-ellatasi modot
(eszkdzt) valasztani, ha annak 6sszességében t6bb kedvezébb hatasa van, mint kedvezétlen,
azaz:

- akoltségvetési bevételeket:

- ndveli,

- nem valtoztatja,

- akiadasok csokkenésével aranyosan, vagy anndl kisebb mértékben csdkkenti,
- akéltségvetési kiadasokat:

- csbkkenti,

- nem valtoztatja,

- a bevételek névekedésével ardnyosan, vagy annal kisebb mértékben noveli.
- abevétek és kiaddsok litemezése:

- nem valtozik,

- kedvezébben alakul,

- kedvezétlenebben alakul, de Ugy, hogy az Gsszességében nem befolyasolja
hatranyosan a feladatellatdst.
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3. Amennyiben adott feladatelldtds koriilményei jelentGsen megvaltoznak (a feladat
bevételeinek, illetve kiaddsainak elérik a 25 %-at, illetve Osszegszeriien a 300 ezer forintot),
akkor arrdl a felligyeleti szervet haladéktalanul tajékoztatni kell.

4. A felligyeleti szerv intézkedési tervet készit a feladatelldtasok koltségvetési oldalrdl és
teljesitmény oldalrél térténd értékelésére.

Az intézkedési tervben meghatarozza az értékelések fébb elveit, iranyait, a hataridéket.

Hatdlya vonatkozik a Kondorosi Kézos Onkormanyzati Hivatalon (tovabbiakban Hivatal)
kiviil mindazon jogi személyiségl szervezetekre is, amelyekkel a Hivatal feladatellatdsi
megallapodast kotott:

- Kondoros Varos Onkormanyzatra

- Kardos Koézség Onkormanyzatra

- Kondoros Viros Szlovak Onkormanyzatra

- Szlovak Onkormanyzat Kardosra

- Tébbsincs Ovoda és Bolcsédére

- Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozmlivelddési Intézményre

- Kondoros Viros Onkormanyzat Telepiilés Szolgaltatd Intézményére

- Kérds-Volgyi Hulladékgazdalkodasi Rekultivacios Onkormanyzati Tarsuldsra
- Kondoros-Kardos Kéznevelési Intézményfenntarté Tarsulasra

2. KOVETELMENYRENDSZER

A feladatellatast a teljesitmények oldalarél kell megkézeliteni.

1. A feladatellatast a feladatellatassal kapcsolatos bevételek és kiadasok (azaz kéltségvetési)
oldalrél, valamint az elért teljesitmények oldalardl évente legalabb egy alkalommal, a
koltségvetési koncepcio készitése id6szakaban vizsgalni kell.

2. Hossza tavon (4 éven tul) nem lathato el olyan — nem kételezd feladat — mely aranytalan
nagy koltségvetési kiadasokkal jar. (Az aranytalan nagy koltségvetési kiadast ugy kell
meghatarozni, hogy az adott feladatellatds vizsgalata soran mas, legalabb 5, a vizsgalt
feladatot ellato szerv adatait dssze kell hasonlitani.)

A Feladatelldtas Rendjének Szabalyzata 4
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3. Hosszi tavon {4 éven tal) nem lathaté el valtozatlan médon, és/vagy eszkézzel, és/vagy
szervezettel olyan koételezd feladat, amelynek raforditisa nem all aranyban az elért
teljesitménnyel.

Az ilyen feladatok esetében gondoskodni kell az adott feladat-ellatdisi maod
(eszkéz/szervezet) megvaitoztatasardl.

A vaitozast kdvetden javulnia kell:

- az adott feladattal kapcsolatos kéltségvetési kiadasok és bevételek
mérlegének, és/vagy

- az elért teljesitménynek.

4. Amennyiben a szerv kéltségvetését nem lehet egyensilyban tartani, akkor gondoskodni
kell az alapfeladatokon kivili &nként vallalt feladatok csékkentésérdl, illetve
megsziintetésérdl.

1. A FELADATELLATAS FOLYAMATA

A feladatellatas folyamata a kdvetkezd:
- afeladat elldtasanak szabalyozasa:
- alapitd okiratban,
- 5ZMSZ-ben;
- 6nallé szabalyzatokban és azok mellékleteiben

- a feladat ellatdas szakmai és szervezeti hdtterének megteremtése és folyamatos
biztositasa;

- a feladatellatassal kapcsolatos koltségvetési kiadasok tervezése,
- a feladatellatassal kapcsolatos koltségvetési bevételek tervezése,
- a feladat ellatasaért felelds személy, személyek kijelolése,

- a feladatellatas szervezése, iranyitasa, a gazdalkodas bonyolitasa;

- a feladatellatas pénzligyi és teljesitmény ellendrzése.

A Feladatellitas Rendjének Szabalyzata 5
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1. A feladatot ellatni csak Ggy lehet — lasd feltétel és kévetelményrendszer — ha:
- az adott feladatellatas szerepel a szerv alapito okirataban;
- afeladatellatassal kapcsolatos részletesebb elGirdsok szerepelnek a szerv

$ZMSZ-ében, megjelélve a feladatellatishoz tartozd tevékenység kormanyzati funkcio
megjelolését, a vonatkozd jogszabalyi hivatkozast, a feladatellatds forrasit, s ha van a
feladatmutatét.

2. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a
szakmai és szervezeti hatteret.

A koltségvetési tervezés idGszakaban meg kell hatarozni:
- az eszkoz (vagyontargyak beszerzési, felujitasi) sziikségletet,
- amdkédéshez sziikséges dologi kiadasokat,

- afeladatellatas kapcséan felmeriild személyi kiadasokat és a személyi
juttatasok utani jarulék kiadasokat,

- afeladatellatissal kapcsolatban a szervet megilleté bevételeket.

Gondoskodni kell a feladatellato szervezet folyamatos miikédésérdl, a felelds személy, illetve
személyek kijelolésérdl, a szervezet részletes miikddési leirdsardl, egyéb, a tevékenyseggel
kapcsolatos szabalyozasok elkészitésérdl.

A feladatellatds érdekében a felelds vezetSknek gondoskodni kell a feladateilatés
szervezéserdl, irdnyitasarol.

A feladatellatassal kapcsolatos gazdalkodas bonyolitdsa sordn a kdltségvetési tervadatokra
kell tdmaszkodni.

3. A feladatellatds soran biztositani kell a folyamatos, vezet6i és munkafolyamatba épitett
ellenérzés mikodését.

Az esetleges hibakat, helytelen mozzanatokat minél el6bb meg kell sziintetni.
A feladatellatas kapcsan el kell végezni a teljesitmeény vizsgalatot.

Amennyiben a feladatelldtas nem az elvart teljesitményt mutatja, vizsgélni keil az okokat, s
ha sziikséges, modositani kell a feladatellatas:

- pénziigyi teriiletén,

- modjan {eszkbzein).

A Feladatellatas Rendjének Szabalyzata 6
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2. A FELADATELLATAS KAPCSOLATRENDSZERE

A feladatellatas kapcsolatrendszerének fontosabb elemei:

- a feladatelldtas sordn a feladatellatissal kapcsolatos vezetd felelés a
koltségvetési tervezéskor:

- a kiadasok teljeskorii szerepeltetéséért, a javasolt eldiranyzatok részletes
kidolgozasaért (kiilonds tekintettel a feladat folyamatos, biztonsagos
ellatasara);

- a bevételek megalapozott tervezéséért, részletes indoklasdért, kiilénésen a
fix, elére jol tervezhetd bevételek esetében.

A javasolt eliranyzatok alapjan keriil kidolgozasra a végleges terv.

A tervjavaslat elkészitéséhez sziikségesek a konywiteli adatok, valamint a
kotelezettségvallaldsok részletes ismertetése, az ezen adatokat alitdmaszté kimutatasok,
listak biztositasa a feladatellaték szamara.

A feladatellatas soran a gazdasagi szervezet vezetdje felelés a gazdalkoddas elSirdnyzatok
kozétt tartasaért. Ehhez sziikséges a szervre lebontott elemi koltségvetés, valamint az
aktualis konyvelési adatok ismerete.

Az elGiranyzatok szerinti gazdalkodashoz hasznalni kell a szervre lebontott el&iranyzat-
felhasznalasi itemterv adatait is.

A feladatellatast ugy kell megszervezni, hogy 6sszességében hatékony, a koltségvetési
kiadasokkal takarékos gazdélkodas térténjen.

Ki kell hasznalni a felesleges kapacitasok rejtette lehetdségeket, lehetéség szerint szerven
beliil, de a kiilonbozé feladatok érdekében, ha ez koltségvetési kiadasi megtakaritast
eredményez. (Pl.: készletbeszerzések, arubeszerzésekkel kapcsolatos szillitis; egyes
szolgaltatasok egyidében valé igénybevétele /karbantartisnal csak 1 kiszéllas jelenik meg
kéltségként/, stb.)

A Feladateilatas Rendjének Szabalyzata 7
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1. A TARGYEVI KOTELEZETTSEGVALLALASOK

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan
kotelezettséget lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott kltségvetésnek.

Ezen tilmenden a kételezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott
eléiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe.

A kitelezettségvallalas elétt a kotelezettségvallalonak tehat meg kell gydz6dni, arrdl, hogy:
- tervezve van-e ra vonatkozo el@iranyzat,

- az adott elGirdnyzat, az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a széban forgo kotelezettségvallalasra,

- akotelezettségvallalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai

- és dsszegei OsszeegyeztethetGek-e az elGiranyzat-felhasznalasi Gtemtervvel.

1. A kotelezettségvaltalasokat — amennyiben annak értéke nem éri el az 50.000 Ft-ot — nem
kételezd irdsban dokumentaini.

A fenti eljarast azonban ez esetekben is le kell folytatni.

Az ilyen kételezettségvidllalasok alapjan torténd kifizetésekrdl nyilvantartast kell vezetni,
melyben fel kell tiintetni a kotelezettségvallalo (kifizetést elrendeld) személy nevét.

2. A kotelezettségvallalasokat — amennyiben annak értéke eléri az 50.000 Ft-ot — irasban kell
dokumentalni.

A kotelezettségvillalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni.
Az irasbeli kételezettségvallalasok csak a pénziigyi ellenjegyzd alairasaval érvényesek.
A kételezettségvallalas dokumentumai kiilonésen:

- szerzddeések,

- megallapodasok.

A Feladatellatas Rendjének Szabalyzata 8
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A kitelezettségvallalds, illetve az egyéb elSiranyzat felhasznalashoz kapcsol6dd
pénzgazdalkodasi jogkérokre vonatkozé részletes szabalyokat a szerv kiildn szabalyozasban
részletezi.

2. A TOBB EVES KIHATASU KOTELEZETTSEGVALLALASOK

Tobb éves kihatasu koételezettségvallalds esetében, ha az eléri a szerv targyévi
kéltségvetésének 5 %-at, vagy a 300 ezer forintot, akkor kotelezettséget vallalni csak akkor
lehet, ha:

- a kotelezettségvallalasra a szerv vezetSjének kilon felhatalmazdsa van
(6nkormanyzat esetében rendelet, vagy hatarozat).

Az ilyen kételezettségvallalasokat szintén nyilvantartasba kell venni, ahol gondoskodni kell a
kételezettségvallalas pénziigyi kihatasainak évenkénti lebontdsérdl.

3. A KOZBESZERZESI TORVENY HATALYA ALA TAR'roz_é
KOTELEZETTSEGVALLALASOK

Az értékhatar alapjan a kézbeszerzési térvény hatdlya ald tartozo kotelezettségvallalasoknal
értelemszeriien az ott eldirt eljarasi rendet kell betartani.

4. A KOTELEZETTSEGVALLALASOKRA VONATKOZO TOVABBI SZABALYOK

A kotelezettségvallalasokra vonatkozoan az énkormanyzat vagyonrendelete, illetve mas, a
vagyongazdalkoddssal, beruhdzasokkal foglalkozé rendelete, belsG szabalyzata hatarozhat
meg tovabbi részletes eldirasckat.

A Feladatellatas Rendjének Szabalyzata 9
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A Kondoros Vdros Onkormdnyzat (5553 Kondoros, H8sok tere 4-5.), valamint Kardos Kézség
Onkormdnyzat (5552 Kardos, Gyomai Gt 24.) altal benyujtott Eurdpai Unids finanszirozdsy
nyertes projektek végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat az allamhaztartasrdl szélé 2011.
évi CXCV. torvény (a tovabbiakban Aht.), valamint az allamhaztartasrol szélé torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet (a tovabbiakban Avr.) alapjan — a
Szervezeti és Mdkodési Szabalyzat elGirdsait figyelembe véve — a kévetkezdk szerint
hatarozom meg.

1. A SZABALYZAT CELJA, TARTALMA

A Szabdlyzat céljo, hogy Kondoros Varos Onkormanyzat, valamint Kardos Kozség
Onkormanyzat meghatarozza az Eurdpai Unids forrasokbdl finanszirozott projektek
végrehajtasara vonatkozdan azokat a sajatos szabalyokat, amelyek meghatdrozdak az
Eurdpai Unids forrasok pénzeszkozeinek falhasznaldsa és nyilvantartdsa szempontjabdl.
Meghatarozza tovabba a kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, pénzigyi ellenjegyzési, és
érvényesitési jogkoroket, valamint nevesitse a jogkért gyakorlok személyét, szabélyozza a
szamlavezetés rendjét és a szamlafeletti rendelkezési jogosultsagot.

A szabdlyozds tartalma: az 6nkormanyzatoknal a megvaldsitandé program koltségvetési,
tervezési feladatainak a finanszirozashoz sziikséges pénzigényléssel dsszefiiggd feladatok
ellstisa, a kiaddsok és bevételek nyilvantartasa, a pénziigyi lebonyolitdssal Gsszefiiggé
feladatok elldtasa.

2. A SZABALYZAT JOGSZABALY! ES EGYEB UTMUTATASOK FORRASA

— az allamhaztartasrdl szdlo 2011. évi CXCV., térvény

— az dllamhéaztartas szamvitelérdl sz6lo 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet,

— az allamhaztartasrol szélo torvény végrehajtasardl szélé 368/2011. (XIl.31.)
kormanyrendelet

— A szamvitelrél sz616 tébbszor madositott 2000. évi C. tv.
— Avonatkozd EK rendeletek, rendelkezések, az alabbiak szerint

- Kondorosi K&zés Onkormanyzati Hivataldnak Szervezeti Miikdési Szabalyzata

Unids tamogatasok pénzigyi lebonyolitasanak, elszamolasanak rendjének
Szabalyzata 3
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— Az Eurdpai Unids tamogatassal megvalosuld Operativ Programok keretében
megvalosuld palydzatok Iranyité Hatdsagai altal kiadott egységes pénzligyi
szabalyzata

— Kozosségi szabalyok:
1. Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 1303/2013/EU rendelete
2. A Bizottsag 651/2014/EU rendelete

3. A PROJEKT MEGVALOSITHATOSAGANAK FORRASA

A program megvaldsitasanak forrasat a megkotott Tamogatasi Szerzodések tartalmazzak. Az
Eurdpai Unios koltségvetésbdl tamogatott projekt koltségeinek fedezete vissza nem
téritendd tamogatas.

4. A TARTALMI ES SZEMELYI FELTETELEI

A tamogatott szervezet részérdl a projekt legfébb iranyitdja a nyertes projekt Tamogatasi
Szerzodésben kapcsolattartoként, projektmenedzserként megjelélt személy, akinek
feleldssége, a tamogatas szabalyainak, a kdrnyezetvédelmi szabalyok és az esélyegyenl@ségi
kévetelmények teljes kor(i betartasa. (1. sz. melléklet)

Kozbeszerzés

A tamogatott projekt megvaldsitasa soran beszerzésre keriilé eszkdzok, szolgaltatasok
beszallitoit, illetve az épiilet-feldjitasok kivitelezGit a vonatkozé kdzbeszerzési szabalyok
betartasaval kell kivalasztani, a beszallitg, illetve a kivitelezé nem lehet a kedvezményezett
tamogatasba részesllé konzorciumi partnere. A kdzbeszerzési eljdrdsok lefolytatdsahoz
Kondoros Varos Onkormanyzatanak és Kardos Kozség Onkormanyzatinak Kozbeszerzési
Szabalyzatait kell alkalmazni.

A kézbeszerzési eljarasok lefolytatdsa Kondoros Vares Onkorményzatanak, valamint Kardos
Kozség Onkormanyzatanak Kézbeszerzési Bizottsaganak feladata. A kdzbeszerzés sordn a
kozbeszerzésekrdl szolo 2015, évi CXLIIL térvénybe tkdz6 magatartas vagy mulasztas esetén
a torvény vonatkozo rendelkezései iranyadok.

Unids tamogatasok pénziigyi lebonyolitdsanak, elszamolasanak rendjének
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A tamogatasi szerz&dés értelmében szerzédésszegésnek mindsiil és a Tamogato szerzddéstél
vald eldllast vonja maga utdn, ha a kedvezményezett a kézbeszerzésre vonatkozd
kotelezettségeit nem, vagy nem szabélyszerlien teijesitette.

A projekt soran felmeriil6 kdzbeszerzési eljardsokkal kapcsolatosan az adott projektet érintd
kbzbeszerzési szakértd, illetve az dltalanos kézbeszerzési szakértd a felelds, annak
ellendrzésében, hogy betartottdk-e a kozbeszerzési eljarasokra vonatkozé hazai és
nemzetkdzi (Eurdpai Unids) szabdlyokat, illetve tiszteletbe tartottdk-e a nyilvanossagra
vonatkozd kdzosségi szabalyokat.

5. A RENDELKEZO RESZ

Hatdlya vonatkozik a Kondorosi Kézés Onkormanyzati Hivatalon (tovabbiakban Hivatal)
kiviil mindazon jogi személyiség(i szervezetekre is, amelyekkel a Hivatal feladatelldtasi
megallapodast kotott:

- Kondoros Varos Onkormanyzatra

- Kardos Kdzség Onkormanyzatra

- Kondoros Varos Szlovak Onkormanyzatra

- Szlovak Onkormanyzat Kardosra

- Tébbsincs Ovoda és BolcsGdére

- Dérczy Ferenc Kényvtar és Kozm(vel6dési Intézményre

- Kondoros Varos Onkormanyzat Telepiilés Szolgaltatd Intézményre

- Koros-Volgyi Hulladékgazdalkoddsi Rekultivacios Onkormanyzati Tarsulasra
- Kondoros-Kardos Koznevelési Intézményfenntarté Tarsulasra

5.1. A PENZKEZELESI RENDJE

a) A Kondoros Varos Onkormanyzata és Kardos Kozség Onkorményzata altal a
szabalyzat 1. sz. mellékletében nevesitett palydzat megvaldsitisahoz kapcsolédd
intézkedés végrehajtasa soran kezelt projekt pénzforgalma — a bevételek beszedése
és a kifizetések teljesitése — a Kondorosi Takarékszivetkezetnél vezetett (Kondoros
Véros Onkormanyzata esetében) 53700072-16045495-00000000 szamu szamldn
(Kardos Kézség Onkormanyzat esetében) az OTP Nyrt.-nél vezetett a 11733058-
15347055-00000000 szamu: fizetési szamldn és/vagy a projekt végrehajtashoz nyitott
szamlan bonyolddik. A projekt terhére pénztari (készpénzes) kifizetés — a
projektmenedzsment bérkoltségén kivil - nem teljesithetd.

Unids tdmogatasok pénzigyi lebonyolitasanak, elszamolasanak rendjének
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b) A szamlan kezelt pénz a nyertes Eurdpai Uniés tdmogatdssal megvaldsulé projekt
keretében végrehajtasra keriilg, a programtervben megfogalmazott és a Tamogatasi
Szerzddésben rigzitett kiadasok fedezetére szolgal.

c) A szamla feletti rendelkezési jogosultsig a Magyar Nemzeti Bank elnokének a
pénzforgalom lebonyolitasarél szdlé 18/2009. (VIIl.6.) MNB rendelet 5.§-ben
meghatarozott mddon két bejelentett személy egylittes aldirdsaval valésul meg. A
rendelkezési jog gyakorldsdra felhatalmazott személyeket a kéltségvetési szerv
vezetdje (polgdrmester, intézményvezetd, jegyzd) jeldli ki.

Rendelkezési jogosultsag valtozdsa esetén a szamlavezetd pénzintézetet értesiteni
kell, 0j alairas bejelentét kell kitélteni.

5.2. A PROJEKT FINANSZIROZASI RENDJE

A szabalyzat 1. sz. mellékletében nevesitett palydzat megvaldsitisdhoz kapcsolédo
intézkedés keretében megvaldsulé program finanszirozadsdhoz a Tamogaté a benyujtott
elélegfizetési kérelem alapjan elSleget utal dt. A tamogatas kifizetésének tovabbi
igénylése a Miniszterelndkség altal megjelélt Kdzremiikéds Szervezethez; az
elérehaladasi jelentés mellékletét képz§ fizetési kérelem benyujtasaval valdsul meg.

5.3, A SZAMLAROL TORTENG KIFIZETESEK RENDIE

A szabdlyzat 1. sz. mellékletében nevesitett palyazat megvaldsitdshoz kapcsolédé
intézkedés végrehajtasa soran, kifizetések a kiallitott utalvanyok alapjan térténik.

A szabalyzat 1. sz. mellékletében nevesitett palydzat megvaldsitasdhoz kapcsolédd
projekt elszamolasi szamldjdrél torténd  kifizetések soran a  Hivatalnak
Pénzgazdaikodasaval kapcsolatos kételezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és
pénziigyi ellenjegyzés rendje szabalyzataban foglaltak alkalmazanddak.

6. A PROJEKT KOLTSEGEINEK, KIADASAINAK ELSZAMOLASA

6.1. A PROJEKTKOLTSEG FOGALMA

A koltségvetés nem mas, mint a koltségek elosztasa az egyes munkafolyamatokra, abbdl a
célbdl, hogy a kéltségek mérhetdek legyenek a projekt megvaldsitasa soran.

6.2. ALAPELVEK

Unids tAmogatasok pénziigyi lebonyolitasanak, elszamoldsanak rendjének
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A kiadasok, abban az esetben szamolhatdk el, ha azok ténylegesen kifizetésre keriiltek. A
természetheni hozzdjaruldsok, az értékcsokkenés, valamint az altaldnos koltségek
kifizetett koltségnek tekinthetdek, ha

— az elszamolhatésagra vonatkozdé — hazai — szabdlyok el6irjak az ilyen kdltségek
elszamolhatdsagat;

— a koltségek Osszegét szamlakkal megegyezé bizonyité ereji szamviteli
bizonylatokkal igazoljak;

— természetbeni hozzajarulasok esetében az alapokbol szarmazé tarsfinanszirozas nem
haladja meg a teljes elszamolhatd koltségnek az emlitett hozzajarulasok nélkili
értékét.

A kiadasok csak akkor jogosult az alapokbol szarmazé hozzdjdruldsra, ha ozt az érintett
operativ program irdnyité hatdsdga dital, illetve annak felelésségére és a monitoring
bizottsdg altal rogzitett kritériumoknak megfelelGen megitélt miveletekre forditottdk.

A koltségek elszdmolhatosdgdra vonatkozo szabdlyok nemzeti szinten keriilnek
megadllapitasra, az egyes alapokra vonatkozd egyedi rendeletekben elbirt kivételekre is
figyelemmel. Ezek a szabdlyok az operativ program keretében bejelentett kéitségek egészére
vonatkoznak.

|6.3. A PROJEKTTEL KAPCSOLATOS KOLTSEGEK (KIADASOK)

A projekt terhére csak olyan kéltségek szamolhatok el, amelyek megfelelnek a kivetkezd
feltételeknek:

— A projekttel kapcsolatban valéban felmerilt koltségek, és teljesiilésiik
(bankkivonattal, kifizetési utalvannyal), jogalapjuk (szerzédéssel, megrendelével),
paramétereik (szamviteli bizonylattal) az eredeti okmanyokkal igazolhatéak.

— A tamogatasi szerz6dés megkotése utan és a szerzGdésben rogzitett megvalositasi
iddszakban meriiltek fel. {A Palyazati Utmutato feltételei szerint.)

— Kozvetlenil kapcsolodnak a tamogatott projekthez, nélkiil6zhetetlenek annak
elinditdsdhoz és/vagy végrehajtasahoz és a projekt elfogadott kéltségvetésében
betervezésre keriiltek.

— Szerepelnek a palydzati dokumentacid elszamolhatd kéltségek listdjan, és nem
szerepelnek a nem elszamolhatoé kdltségek listajan.

Unids tamogatasok pénzigyi lebonyolitdsanak, elszamolasanak rendjének
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— A kéltség szamitas alapjdul szolgélé egységarak nem haladjak meg a piaci arat és a
piaci ar fiiggetlen modon megallapithato és ellenérizhetd.

— Alvallalkozoi szerzGdtetések esetén a szigordbb allami/hazai szabdlyokban eldirtak
betartdsa, betartatdsa érdekében a kovetkezd, az alvdllalkozdk igénybevétele miatt
felmeriilg kiaddasok nem szamolhatok fel:

= olyan alvallalkozéi szerzédéssel kapcsolatban felmeriit koltségek, amely
noveli a tevékenység végrehajtasanak kéltségeit, de ezzel ardnyosan nem ad
hozza értéket.

= az olyan kozvetitSkkel vagy tanicsaddkkal kotétt alvéllalkozéi szerzédéssel
kapcsolatban felmeriilt koltségek, amely szerzédés a kifizetést a tevékenység
Osszkéltségének a szazalékos aranyaban hatarozza meg.

A témogatott projekt megvaldsitisa sordn beszerzésre kerlld eszkozok, szolgdltatdsok
beszdllitoit, illetve az épiilet-feldjitdsok kivitelezéit a vonatkozoé kozbeszerzési szabdlyok
betartdséval kell kivdlasztani, a beszdliito, illetve a kivitelez6 nem lehet a kedvezményezett
tdmogatdsban részesild konzorcium partnere.

6.4, AZ ELSZAMOLHATO KOLTSEGEK FAJTAI, TARTALMUK ES DOKUMENTALASUK

6.4.1. Az Bérek, bérjellegii kiltségek és jarulékaik

A projekt megvaldsitasaban résztvevék munkajihoz kapcsolédo személyi jellegl koltségek
elszamolhatck.

A bérek a hazai jogszabalyok szerint fizetendd addkkal és jarulékokkal egyiitt szamolhatoak
el, amennyiben az elszamolni kivant jévedelem személyi jévedelemadd és jarulékkoteles.

A kozigazgatasi dolgozok bére elszamolhaté, amennyiben a projekt végrehajtasahoz
kapcsolodik. A koltségeket vagy a végsé kedvezményezettnek benydjtott szamlaval, vagy
azzal egyenértéki ,bizonyitd erejli” dokumentummal kell igazolni, ami lehetdvé teszi a
tevékenység megvalositasaban részt vevé dllami szolgaltatd szervezet tényleges kdltségeinek
azonositasat (pl. munkaszerzédés, munkakéri leirds, bérjegyzék). Amennyiben kételezd
hatdsagi feladatok ellatasahoz kapcsoléddan merdil fel, akkor nem elszémolhato.

Bérek, bérjellegii koltségek és jarulékainak dokumentalasa

- bér és jarulék dsszesitd kimutatds, amely tételesen, személyenként tartalmazza az
elszamolhato koltségeket kdltségvetési soronkénti bontasban,

Unics tamogatasok pénziigyi lebonyolitasanak, elszamolasanak rendjének
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szerz6dések masolati példanya (pl.: munka-, vagy megbizasi szerzddés, céljuttatas),
— munkavallald, megbizott bérjegyzéke,
— munkaidd kimutatas {projekttevékenységhez kapcsoldd munkadrakrol),

— megbizasi szerz6dés esetén a teljesitést igazold, rovid széveges beszamold az
elvégzett tevékenységrdl, az utolsé megbizasi dij kifizetését megeldzden,

— atdppénz 1/3 részének munkaltato éltal torténd hozzajaruldsat igazoldé dokumentum,

— a netto bér, illetve jarulékok kifizetését igazold bankkivonat, elektronikus banki
tranzakciot igazold kimutatds (pl. banki forgalmi kimutatas, elektronikus atutaldsi
megbizas visszaigazolas) nyomtatott példanya, pénztar bizonylat masolata,

— nyilatkozat a fenti dokumentumokon arra vonatkozéan, hogy az atutalt levonasok és
ado, illetve jarulék befizetések ésszege az elszamoldsban szerepeltetett koltségeket
tartalmazza.

6.4.2 Utikdltség, napidij és széllaskoltség

A projektben részt vevé munkatarsaknak a projekt megvalésitasdhoz kdzvetleniil kéthetd
tevékenységekhez kapcsol6dd, kiilsé helyszinen térténd munkavégzése, tovabbképzése
miatt felmerdl6 utazasi és szallaskdltségei.

Az utazasi és napidij koltségek a magyar jogszabalyok szerint, az utanuk fizetend6
jarulékokkal egyiitt szamolhatéak el.

Napidijat csak a belféldi hivatalos kikiildetést teljesitS dolgozo élelmezési kiitségtéritésérdl,
illetve a tartos kiilszolgalatrél a mindenkori vonatkozd hazai jogszabdlyok rendelkezései
alapjan lehet elszamolni.

Az utazasi és napdij kéltségeket lehetdség szerint személyenként és id6tartamra, alkalomra
vonatkozdan kell meghatarozni.

A napi utazasi id6 és bekerilési kiltségek alapjan kell dénteni a naponta vald utaztatas és az
egyszeri (tobb hetes tavol lét esetén, hetente egyszeri) utaztatds és a helyszinen vald
elszallasolas kozott. Amennyiben a napi utazasi idé meghaladja a harom 6rat, akkor az
utobbit kell valasztani, egyéb esetekben a kéltségek felmérését kévetSen az alacsonyabb
kéltséggel jaro megoldast kell valasztani.

Utikdltség és napidij, szdlléskéltség dokumentdldsa
Utazasi koltségek:

— kikiildetési rendelvény,

Unios tamogatasok pénziigyi lebonyolitasdanak, elszamolasdnak rendjének
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— eredeti szamia / vagy,

— gépkocsi hasznalat esetén: gépkocsi elszamolas (a kedvezményezett szervezetének
szabadlyozasa szerint),

— vonatjegy / buszjegy / replil6jegy beszalldkartya, stb.,
— kifizetés bizonylatai (bankszamla kivonat, pénztari kifizetés bizonylata),

— uti jelentés.

Kiilféldi napidijak:
-~ kikiildetési rendelvény,
— napidij szamfejtését igazolé dokumentum,
— akifizetés bizonylatai {bankszadmlakivonat, pénztari kifizetés bizonylata).

— a kézterhek befizetését igazold bankszamla-kivonat, valamint a kedvezményezett
képviselGjének nyilatkozata, hogy az atutalt dsszeg tartalmazza az adott napidijjal
kapcsolatos kézterheket,

—~ uti jelentés,

— akint tartdzkodas egyéb bizonylatai.

Az (ti jelentés tartama:
— a projekt céljabol utazé személyek megnevezése,
— utazas id6tartalma (kezdd datum — vegdatum),

— utazas tervezett célja, és elért eredmények.

Szallaskoltség:
— eredeti szamla,

-~ akifizetés bizonylatai (bankszamla kivonat, pénztari kifizetés bizonylata).

6.4.3. Epitési beruhdzds, eszkdzbeszerzés

Kondoros Varos Onkormanyzatinak, valamint Kardos Kozség Onkormanyzatanak
Kozbeszerzési Szabalyzata alapjan a Kozbeszerzések Tanacsa altal hivatalosan kdzzétett

Unids tamogatasok pénziigyi lebonyolitasanak, elszamoldsanak rendjének
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kdzbeszerzési értékhatar alatt az egy szallitotdl, egy koéltségvetési sorra vonatkozd nettéd
200.000,- Ft feletti beszerzések esetén legalabb harom drajanlatot be kell kérni. A harom
arajanlat koziill a Kdzbeszerzési Bizottsdg dontése alapjan a legalacsonyabb &sszegii
ellenszolgaltatasu, vagy az Osszességében legkedvezébb ajanlat alapjan kell a szallitot
kivalasztani.

Az épitések elszamoldsdhoz sziikséges dokumentumok:

szamla,
teljesitésigazolas,
vallalkozoi szerzddeés,

kéztartozasmentes adozéi adatbazis, vagy egyiittes addigazolds koztartozas
mentességrél,

az elvégzett munka igazolasa, elfogadd nyilatkozat, amelyen a mdszaki, fiiggetlen
szakterileti ellendr igazolja a teljesitést, amit a kifizetési kérelemhez csatolni kell,

fénykép az épitkezés dllasarol, és amennyiben a tamogatasi szerzGdés szerint
sziikséges a kihelyezése, akkor a kihelyezett tajékoztato tablarol,

kdzbeszerzési eljaras dokumentumai,

a kifizetés bizonylatai (bankszamla kivonat, pénztari kifizetés bizonylat).

Eszkozbeszerzés elszamoldsahoz sziikséges dokumentumok:

szamla, illetve az azzal egyenértékii, a kbltségek felmeriilését igazold bizonylatok,
szallitoi szerzbdés, vagy megrendel§ lap,

az eszkoz atvételét igazold ideiglenes, illetve végleges atvételi igazolas, szallitolevél,
eredeti szamlan az atvételi igazold alairas,

gyari szam, illetve egyéb az eszkdz azonositasara alkalmas azonosito,
kézbeszerzési eljaras dokumentumai,

a kifizetés bizonylatai (bankszamla kivonat, pénztari kifizetés bizonylata).

6.4.4. Szolgaltatasok igénybevételének koltségei

Unids tamogatasok penziigyi lebonyolitasanak, elszamolasanak rendjének
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Kondoros Varos Onkormanyzatanak, valamint Kardos Kozség Onkorményzatanak
Kozbeszerzési Szabdlyzata alapjan a Kdzbeszerzések Tandcsa altal hivatalosan kdzzétett
kézheszerzési értékhatér alatt az egy szolgaltat6tol, egy koltségvetési sorra vonatkozo nettd
200.000,- Ft feletti beszerzések esetén legalabb harom arajanlatot be kell kérni. A harom
drajanlat kozil Kondoros Vdros Onkormanyzatanak, valamint Kardos Kozség
Onkormanyzatdnak Kozbeszerzési Biralobizottsaga dontése alapjan a legalacsonyabb
osszegll ellenszolgaltatast, vagy az dsszességében legkedvezdbb ajanlat alapjan kell a
szallitot kivalasztani.

Az eszkozbeszerzéshez hasonldan ezen a soron elszdmolt koltségének is szorosan
kapcsolddniuk kell tdmogatatott célokhoz. A kedvezményezett csak azokat a szolgaltatasi
koltségeket szamolhatja el, amelyeket a Szerz§d& Hatdsag az dltala kiadott Gtmutatékban
engedélyez.

Szolgéltatdsok igénybevételének dokumentdlasa
— kézbeszerzési eljaras dokumentumai,
~ szamla, vagy egyéb, gazdasagi eseményt hitelesen dokurhentalé bizonylatok, |
— szerziidés, megbizasi szerz6dés vagy megrendeld,
— teljesitést igazold dokumentum,

— ha a szolgdltatas eredményeként, pl. tanulmany stb. keriil atadasra a végtermékbél
egy ,koteles” példany nyomtatott vagy elektronikus formaba,

— akifizetés bizonylatai (bankszamla kivonat, pénztari kifizetés bizonylata).

6.4.5. Adminisztrativ kdltségek

Pénziigyi, banki koltségek

Ha a tdmogatdasi szerzédés eldirja, hogy a projekt pénzforgalmanak lebonyolitasara kildn
bankszamlat kell nyitni, akkor az ezzel dsszefiiggésben felmeriilé tébbletkoltségek koziil a
szamlanyitas és a szamlavezetés dija a projekt adminisztrativ koltségei kozott elszamolhato
kiaddsnak mindsiil. Ha egy szamlat tébb projekt tdmogatasdhoz is hasznal az intézmény, a
kiadasok részaranyat a timogatasok aranyaban kell meghatarozni.

Jogi és kdnyvelési kbltségek

A jogi tanacsadas dijai, a kézjegyzdi dijak, kéltségek és a kdnyveldi szolgaltatdsok dijai,
amelyek sziikségesek a projekt inditdsahoz és megvaldsitasahoz elszamolhatéak, ha
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kozvetleniil kapcsolhaték a  projekthez és  szilkségesek annak inditasahoz  és
megyvaldsitasahoz.

A jogi és kényvelﬁi szolgaltatas harmadik féltél valé igénybevételének koltsége csak akkor
szamolhato el, ha az intézmény nem rendelkezik megfelelé szakemberekkel a feladat
ellatasahoz. A szolgéltatot a vonatkozd kdzbeszerzési szabalyok betartasaval kell kivalasztani.
Kozbeszerzési értékhatar alatti megbizas esetén legaldbb harom ajanlatot kell bekérni a
kivalasztashoz.

Bankgarancia, jogi biztositékok koltsége

Amennyiben a palyazat kiirds bankgarancia, illetve mas jogi biztositék nyujtasat irta eld,
akkor az ezzel kapcsolatban felmeriilt, igazolhato kéltségek elszdmolhatok.

Adminisztrativ kéltségek dokumentdldsa
— kbzbeszerzési eljaras dokumentumai,
— szamla, vagy egyéb, gazdasagi eseményt hitelesen dokumentald bizonylatok,
— szerzGdés, megbizasi szerzédés vagy megrendeis,
— teljesitést igazolé dokumentum,

— a kifizetés bizonylatai (bankszamla kivonat, pénztari kifizetés bizonylata).

6.4.6. Rezsikoltségek elszimoldsa, megosztdsa

A rezsikéltség olyan elszamolhaté kéltség, amely nem kapcsolhaté teljes mértékben egy
adott tevékenységhez vagy folyamathoz. A rezsikéltségek elszamolhatéak, ha a projekt
végrehajtisahoz feltétleniil sziikségesek és ténylegesen felmeriiltek.

A rezsikltségek a palyazat kiirasaban meghatdrozott teljes bekeriilési értékének %-aig
szamolhatok el.

A rezsikéltségek csak tételesen (a megfelel koltségkategéridhoz elemre bontva)
szamolhatok el, feltéve, hogy a projekthez két6dé valdsdgos koltségen alapulnak, és
megfeleléen igazolt és méltanyos mdédszer szerint, ardnyosan torténik a tamogatott
tevékenységhez valo hozzdrendelésiik. A rezsikitséget az altaldnosan elfogadott, korrekt és
méltanyos elszamolasi szabalyoknak megfeleléen kell megosztani. Az alkalmazott
madszernek a tényleges koltségeket kell alapul vennie, és a szervezetnek megfeleld audit
mechanizmusokat kell alkalmazni annak igazolasara, hogy a rezsikoltségek elosztdsa
megfeleld.

Unids tamogatasok pénziigyi lebonyolitasanak, elszamoldsénak rendjének
Szabalyzata 13



RONDORQS

Kondorosi Kézos Onkormdnyzati Hivatal

Az aranyositas alkalmazhaté modszere a koltség jellegétdl fiiggben lehet:
— munkaidé alapu,
— kedvezményezettekre forditott idé alapu,
— tanfolyam id6tartaman alapulo,
— azigénybevett terlilet/tér nagysagdn alapuld vagy

— atényleges hasznalaton/igénybevételen alapulo.

Rezsikéltségek elszamolhatdsdgénak és megosztdsdnak dokumentdldsa
— szémla, vagy egyéb, gazdasagi eseményt hitelesen dokumentald bizonylatok,
— aranyositasi mddszer leirdsa és szamitasai,
— szerzddés,

— teljesitést igazolé dokumentum,

a kifizetés bizonylatai (bankszamla kivonat, pénztari kifizetés bizonylata).

6.4.7 Természetbeni hozzajarulas

Természetbeni hozzajérulds nem kételezd hozzdjaruldsok, de ha projekt kdltségvetésben
tervezettek, akkor ugyanigy kell dokumentdlni az elszamoldsukat, mint a kapott
tamogatasért. Valamely tevékenységnek alapokbol térténd tarsfinanszirozasa a tevékenység
befejezésekor nem haladhatja meg a természetbeni juttatasok nélkiil szamitott Ssszes
tamogathat6 kiadas dsszegét.

Természetbeni hozzdjdruldsként a kévetkezék szamolhatdak el:
— Ingatlanok és eszkdzok rendelkezésre bocsatasa a projektmegvaldsitas idgszakaban.

— Ellentételezés nélkil végzett 6nkéntes munka.

A természetbeni hozzgjdruldsai akkor szamolhatoak el, ha

—  Ertékiik fiiggetleniil megallapithaté és ellenérizhetd.

Unids tdmogatasok pénziigyi lebonyolitasinak, elszamoldsanak rendjének
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— Ingatlanok, eszkdzok, felszerelések rendelkezésre bocsatasa esetén az elszamolhato
értéket a tényleges, igazolt hasznélati id6 és az adott helyen, adott idSben szokdsos
piaci bérleti ar figyelembevételével allapitjak meg.

— Ingyenes &nkéntes munka esetében a munka elszédmolhato értékét a ténylegesen
raforditott idé és az elvégzett munka szokdsos, napi-/6radijnak a figyelembe
vételével dllapitjak meg.

A rendelkezésre bocsdtott ingatlanra, eszkdzékre vonatkozéan a kdvetkezGknek kell
teljestilnitik:

— a rendelkezésre bocsatott eszkéznek rendelkeznie kell a tevékenységhez sziikseges
technikai jellemzékkel, és meg kell felelnie a vonatkozd elirdsoknak és
szabvanyoknak,

_ arendelkezésre bocsatott eszkéz természetbeni hozzajaruldsként elszamolt kdltsege
nem haladhatja meg a szokdsos piaci arat.

6.4.8. Ertékcsokkenés elszimoldsa

Ertékestkkenést elszamolni és azzal kapcsolatban tamogatast iehivni, csak a program
keretében tamogatott tevékenységek végrehajtasdhoz kdzvetlenil és elengedhetetlendl
szilkséges épiletek, eszkdzok hasznalatdval kapcsolatban lehet. Az értékcsokkenés
elszamolasara olyan épiiletek, eszkézék vonatkozasaban keriilhet sor, amelyek a tamogatott
projekt megvalositasdnak megkezdése eltt mar az intézmény (6nkormanyzatok)
tulajdondba voltak, illetve beszerzésiikre, feldjitasukra, atalakitdsukra a projekt
megvaldsitasa soran keriilt sor, de a beszerzés, felujitas, atalakitas bekeriilési koltsége a
vonatkozo értékhatarok miatt, nem elszamolhaté kdltseg.

Csak olyan épiiletek, eszkdzék haszndlatdval kapcsolatban szamolhatok el értékcesdkkenés,
amelyek beszerzésének, megépitésének, feldjitasdnak és/vagy finanszirozdsdnak nem volt
Kizdsségi vagy nemzeti tamogatas, tarsfinanszirozas.

Azokat az épiileteket, eszkdzoket, amelyekkel kapcsolatban értékcsdkkenés szamolhatd el:
— anyilvantartasaiban elkiildnitetten kell kezelni (az elszamolt értékcsokkenést is),

— az érintett eszkdzoket a projekt megvalositasanak idGszakaban, illetve a palyazati
kiirasban elsirt kételezd tovabbmiikédtetési idészakban nem iehet elidegeniteni.

Az elszamolt értékcsiékkenésnek a projekt id6tartalma alatt bekovetkezett valds, igazolhato
értékcsokkenésen kell alapulnia.

Unids tamogatasok pénziigyi lebonyolitasanak, elszamoldsanak rendjének
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Az elszamolni kivant értékcsokkenést szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény, illetve az Ahsz.
figyelembevételével kell megdllapitani, a szamitas alapjén képez§ modszert irashan
dokumentalni kell. A dokumentaciénak tartalmaznia kell legaldabb a kévetkezSket:

— a bekerilési koltségeket,

— abeszerzett tételek leirasat,

— az eszkoz fellelhetdségi helyét,

— abeszerzés idejét,

— az értékcsikkenés szamitasanak modjat,

— az értékesdkkenés aranyositasara vonatkozd szamitasi modszer alapadatait.

6.4.9 AFA és mas addk elszamoldsa

AFA kéltségként csak akkor szamolhatd el, ha nincs visszaigénylési jogosultsag.
Az AFA nem szamolhaté el, ha visszaigényelhetd, vagy nem az intézményt terheli.

A visszaigényelheté AFA-hoz nem nyujthatd tdmogatds, még abban az esetben sem, ha a
végss kedvezményezett, vagy az egyéni kedvezményezett ténylegesen nem él a
visszaigénylés lehetGségével.

A helyi adék, amennyiben azok kizarélag a tamogatott projekt megvalodsitisa miatt, és a
projekt id6tartaman beliil meriiltek fel (pl. idegenforgalmi adé) elszamolhatéak.

Egyéb adok, kozterhek és az illetékek, ha nem az intézményt terhelik nem szamothatoak el.

6.4.10. Arfolyamok kezelése

A Széchenyi 2020 keretében a tdmogatési szerzGdések forintban keriilnek megkdtésre, a
tamogatas folydsitasa is forintba valésul meg, fliggetlentl attél, hogy a kedvezményezett
kéltség forintban vagy devizaban keletkezett-e.

Amennyiben devizaban kiallitott szallitéi szamldt nyijt be a kedvezményezett, a szamlak
értékét forintban kell megjeldlni, a szamldn szereplé devizat a gazdasagi tejesités
id6pontjaban érvényes MNB kézéparfolyamon kell atszdmitani forintra.

Ha a kedvezményezett, vagy kozvetleniii szallitéi szadmlara torténd fizetés esetén a széllito
nem forintban kéri a szamla ellenértékének a kiegyenlitését, hanem devizaban, a szamla
értékét a fenti megadott drfolyamon atszamitott forint értékében keriil kifizetésre.

6.4.11. Koltségként el nem szamolhato tételek

Unids tamogatasok pénziigyi lebonyolitasanak, elszamoldsénak rendjének
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a pénziigyi-banki miiveletek forgalmi dijai, kamat tartozas kiegyenlitése, hiteltullepés
koltsége, egyéb pénzforgalmi koltsége,

deviza atvaltdsi jutalékok és veszteségek, ha a beszailité nem forintba kéri az
ellenértéket,

jutalékok és osztalékok kifizetése,
visszaigényelhetd, vagy nem a kedvezményezettet terheld adok,
birsagok, kotvények és perkoltségek,

a sajat forras kiegészitéséhez felvett hitel hitelfedezeti biztositékkal kapcsotatos
kéltségei, illetve mindennemidi, a hitel felvételhez kapcsolédo koltseg,

az olyan kozvetitékkel vagy tandcsaddkkal koétott alvallalkozéi szerzddésekkel
kapcsolatban felmeriiit kbltségek, amelyekkel kapcsolatban a szerzédés a kifizetést a
tevékenység dsszkoltségének a szazalékos aranyaban hatdrozza meg, hacsak az ilyen
kéltségeket a kedvezményezett nem igazolja a munka vagy a szolgdltatas valosagos
értékére vald hivatkozassal.

7. KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, PENZUGY! ELLENJEGYZES,
ERVENYESITES, SZAKMAI TELJESITES IGAZOLASANAK RENDJE

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités
igazolasara vonatkozdé egységes szabalyokat a Hivatal Kotelezettségvallalasi, pénziigyi
ellenjegyzési és utalvanyozasi szabdlyzata tartalmazza, az abban foglaltakat maradéktalanul
be kell tartani.

Unids timogatasok pénziigyi lehonyolitasanak, elszamoldsdnak rendjének
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UNIOS TAMOGATASOK PENZUGYI LEBONYOLITASANAK, ELSZAMOLASANAK RENDJENEK
1 SZ. MELLEKLET

Pdlydzat kodja:

Pélydzat cime:

Statusz
(benydjtva/nyert/elutasitva):

Témogatdsi szerzddés aldirdsdnak
ddtuma:

A projekt megvaldsitdasdnak
tényleges kezdete és befejezése:

Tényleges kezdet ddtuma:

Tényleges befejezés ddatuma:

Projektért felelds személy:

Tdmogatds intenzitdsa (%):

Projekt dsszkéltsége (Ft):

Onerd (Ft) (%):

Pdlydzatban vdllalt dneré:

sordn:

Tobblet dnerd, ami még felmeriilt a projekt megvaldsitdsa

Témogatds (Ft) (%):

Eldleg Gsszege:

Kézremikodd szervezet neve, cime,
kapcsolattartd neve, telefonszdma

Pdlydzat iktatészdma (Snkormdnyzatndl):

Pédlydzat szdmlaszéma:

Unids tamogatasok pénziigyi lebonyolitasanak, elszamoldsdnak rendjének
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PALYAZAT IRGTA: (NEV, CIM, KAPCSOLATTARTO, OSSZEG, SZERZODES IDOTARTAMA, ALAIRAS IDGPONTJA,
KIVALASZTAS MODJIA (KEPVISELO-TESTULETT DONTES SZAMA, A KOLTSEG ELSZAMOLHATOSAGA, 5TB.)

SZERZODOTT PARTNEREK: (NEV, CEM, KAPCSOLATTARTO, USSZEG, SZERZGDES IDOTARTAMA, ALAIRAS
IDGPONTTA, KIVALASZTAS MODTA (KEPVISELO-TESTULETI DONTES SZAMA, A KOLTSEG
ELSZAMOLHATOSAGA, STB.)

KAPCSOLODS KEPVISELO-TESTULETI HATAROZATOK SZAMA, TARTALMA:

Unids tamogatasok pénziigyi lebonyolitisanak, elszamoldsanak rendjének
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OSSZEFOGLALO A TELTES PROJEKT SZAKMAI MEGVALGSULASAROL: (HOL ES MI FO6 MEGVALOSULNI,
IDGPONTOKKAL)

A PROJEKT JELENLEGI HELYZETE (IDOPONTOKKAL)

KIFIZETEST UTEMTERV (IDOPONT, SZALLITO, FT, KIFIZETES MODJA) (SZALLETOT, UTGFINANSZIROZAS)

PROJEKT MENEDZSMENT TAGTAT, FELADATAT (+ PENZUGYI FELELOS MEGNEVEZESE), MEGBIZAST
SZERZODESSEL VAGY ANELKUL, MEGBIZAST DITA, (ELSZAMOLHATO-E A PROJEKTBEN)

Unids tamogatasok pénziigyi lebonyolitisanak, elszamolasanak rendjének
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A PALYAZATI DOKUMENTACIOT ALAIRNI JOGOSULT (NEV, TITULUS, MEGHATALMAZAS KELTE STB.)

FENNTARTASI IDOSZAK

A PROJEKTBEN VALLALT EGYEB KOTELEZETTSEGEK (PL. FOGLALKOZTATAS, MOKODTETES STB.)

Unids tdmogatasok pénziigyi lebonyolitdsanak, elszdmoldsanak rendjének
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UTANKOVETEST JELENTES IDGPONTJIA (FELELGOSE), HELYE (KINEK)

EGYEB, A PROJEKTET ERINT( KORULMENY

Unids tamogatasok penzigyi lebonyolitdsanak, elszamoldsanak rendjének
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LIKVID PENZESZKOZ €5 KOGKAZATKEZELESI szaBALYZAT |

..... S YL SN WL N

Az dnkormanyzati kockazatkezelés és likvid pénzeszkdizkezelés szabdlyozas célja a szabad
pénzeszkdzdk hasznositasa, a befektetés-menedzsment kezelési rendjének kialakitasa.

1. FOGALMI MEGHATAROZASOK

1. Kockazatkezelés: Kondoros Varos Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat)
kolcsonforrasainak kamat- és drfolyamvaltozdsaval kapcsolatos eljarasi rendek és
intézkedések &sszessége.

2. Likvid pénzeszkdézdk: az Onkormanyzat atmenetileg szabadon &ll6 pénzeszkozei,
beleértve a kétvényforras felhaszndlasdval tervezett cél megvaldsitasaval osszefiiggd
fizetési kotelezettségek keletkezéséig rendelkezésre allé pénzeszkozét is.

3. Atmeneti forraskezelés: a likvid pénzeszkizék pénzintézetnél térténd elhelyezése,

. ALTALANOS SZABALYOK

N

1. Jelen szabdlyzatban foglaltak személyi hatdlya az Onkormanyzatra, az Onkormanyzati
Hivatalra, jelen szabalyozas targyaban megbizott pénziigyi szakérté(k)re terjed ki.

2. lJelen szabdlyzathan foglaltak targyi hatdlya az Onkormanyzat likvid pénzeszkozeinek a
kezelésére terjed ki.

3. A likvid pénzeszkoz kezeléséhez sziikséges a hozam, a kockdazat és a likviditasi elvarasok
rogzitése, az igénybe veheté termékkdér meghatarozdsa. A hatékony likvid
pénzeszkozkezeléshez sziikséges az id6ben és tartalomban megfeleld piaci informaciok,
elemzések rendelkezésre allasa,

4, A likvid pénzeszkozdk és a kockazatok kezeléséhez kapcsolodé dontéstervezetek szakmai
el6készitését, a dontések végrehajtasat, valamint az elékészité és végrehajtd munka
feladatainak koordinalasat a Hivatal pénziigyi feladatokat ellato belsé szervezeti egysége

Likvid Pénzeszkéiz és Kockdzatkezelési Szabalyzat 3
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végzi. Az el6készité munkdhoz a szakmai anyagot az 6nkormanyzat altal megbizott
pénzigyi szakértd késziti.

5. A Képvisel6-testiilet tajékoztatasara naptari negyedévente keriil sor.

6. Az 5. pontban foglalt feladat ellitdsa soran a Hivatal pénziigyi feladatokat ellaté belsd
szervezeti egységének dokumentalt mddon kell egylttm(kddni a pénzintézettel és az
6nkormanyzat altal megbizott pénzigyi szakértdvel,

7. A3.4. és5. pontokban meghatarozott feladatok elldtdsdhoz figyelembe kell venni a jelen
szabalyzat mellékletét képezd ,Likvid pénzeszkoz- és kockazatkezelési kézikdnyv”-ben
foglaltakat.

3. LIKVID PENZESZKOZKEZELES

1. A likvid pénzeszkdzkezelés az Onkormanyzat forintban vagy devizdban rendelkezésre
alld, atmenetileg szabad pénzeszkézeinek banki betétbe, illetve mas, a pénzintézeti
kinalatban szerepl8, (kamat)hozadékot és / vagy arfolyamnyereséget eredményezd, téke
és / vagy hozamgarantalt befektetési formakban térténd elhelyezése.

2. Alikvid pénzeszkoz elhelyezhet egyedi betéti, befektetési termék(ekjbe.

3. A betéti, befektetési termékpalettabdl vilaszthato termékek kérének, illetve a portfolio
dsszetételének (tipusanak) meghatarozasahoz sziikséges a hozam, a kockazat és a
likviditasi elvarasok régzitése, illetve a likviditds tekintetében annak folyamatos
aktualizalasa.

4, FEDEZETI ALAP

1. A Fedezeti Alap létrehozasa kettds célt szolgal:

a.} a kolcsonforrasok kamat- és arfolyammozgasokbol adodo, targyévi vagy azt kovetd
koltségvetési évet terheld tobblet kiadasaihoz biztosit(hat) sziikség esetén forrast,

b.) a likvid pénzeszkdéz kezelésekor realizdlt érfolyamveszteség, illetve a kamat /
hozamveszteség kompenzalasara nydjt(hat) fedezetet.
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2. A Fedezeti Alap feltéltése a likvid pénzeszkdzok befektetésén realizalt alaphozam feletti
tobblethozambol toérténik. A Fedezeti Alapban elhelyezett &sszeg bankbetétbe
helyezhetd, illetve dllampapirba (diszkont-kincstarjegy, allamkdtvény) fektethetd.

3. Sziikség esetén a Fedezeti Alap terhére un. ,stop-loss” igylet(ek) kothetd(k) a varhato
veszteség mértékének minimalizalasa érdekében.

5. DONTESI JOGKOROK GYAKORLASA

A likvid pénzeszkdz- és kockazatkezeléssel Gsszefiiggd dontések elbkészitésére és a dontési
jogkérek gyakorlasara jogosultak:
A déntés-elGkészitési jogkort:
a) Hivatal pénziigyi feladatokat ellaté belsé szervezeti egységének vezetdje és vele
egyuttmikddve
b) az Onkormanyzat dltal megbizott pénziigyi szakértd
egylittesen gyakoroljak.
Déntési jogkordk:
a) Kondoros Varos Onkormanyzat Képviselg-testiilete;
b} Polgarmester,
1. AKépvisel§-testilet dont:
a) likvid pénzeszkdz- és kockazatkezelési szabalyzat elfogadasardl,
b) alikvid pénzeszkdz- és kockazatkezelési szabalyzat modositasardl, valamint

¢) a pénzpiaci kockdzatok vonatkozdsiban két kockdzati tényezd, a kitettség
devizanemének (devizanemvéltds) és a kamatozds mddjanak (fix vagy valtozo)
valtoztatasarol.

A Polgirmester ddnt a likvid pénzeszkdz- és kockazatkezeléssel Gsszefiigglé operativ
jellegii befektetési ligyletekrdl, tranzakciokrdl a Hivatal pénziigyi feladatokat ellatd belsd
szervezeti egységének vezetSje és a vele egyiittmdkdds, az Onkormanyzat altal
megbizott pénziigyi szakértd dltal elGkészitett, a pénzintézet altal tett ajanlat alapjan.

6. HATALYBALEPES

Jelen szabalyzatban foglaltak 2017. januar 1. napjan lépnek hatalyba.
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A likvid pénzeszkéz forintban és devizaban dllhat rendelkezésre. A befektetési
instrumentumok kérének meghatirozisahoz sziikséges a hozam, kockdzat és likviditasi
elvdrasok rogzitése. A betéti, befektetési termékpalettabdl vélaszthato termékek korét,
illetve a portfolié dsszetételét (tipusit) a befektetés tervezett ideje, ennek az iddnek a
bizonyossaga (a befektetés hamarabbi felszdmolasanak valdszinlsége) mellett
meghatarozza, az elviselhetonek tartott kockdzat mértéke, amelyhez tarsul az elvart
hozamszint.

Ha minél kés6bb akarjuk ,visszakapni’ a befektetésiinket, annal magasabb kockazatot
tudunk felvallalni, és annal magasabb hozamra szamithatunk hosszdatavon.

Minden befektetés jellemzéje, hogy a harom elény valamelyikét (alacsony kockazat, magas
hozam, konnyti hozzaférés) fel kell aldozni a masik kettd érdekében.

A likvid pénzeszkoz elhelyezhetd

a.) egyedi betéti, befektetési termék(ek}be,
b.) portfolidkezelésbe.

1. BEFEKTETESI TERMEKEK KORE

'1.1. DEVIZA LIKVID PENZESZKOZ

A devizabetét forinttdl kiilonbozé pénznemben {pl. CHF) betétként elhelyezett pénzdsszeg.
Betét a Ptk. szerinti betétszerzédés alapjan fennalld kdvetelés. A kamat egy pénzdsszeg, amit
a befektetés névértéke utan fizet meg a ,kélcsénvevé”, a bank. A betéti kamatlab a
névértékre vetitett kamat %-os formaban kifejezve. A betéti kamatiab szintje alacsonyabb a
betét devizanemében nyilvantartott kotelezettség utan fizetett kamatlab szintjénél.

- Devizaarfolyamhoz kétott két-devizas strukturalt befektetése (Prémium betét)

- Strukturalt, tékegarantalt betétek:
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= egyszer érintd betét,

" egyszer sem érintd betét,
= sivban marado betét,

= savban kamatozd betét,

= \WED betét,

A devizairfolyamhoz kotott két-devizds strukturdlt befektetési lgylet a normadl piaci
hozamnal magasabb hozamot fizet, azonban a befektetési Uigylet lejaratakor, a Befektetési
Megallapodédsban rogzitett piaci referencia (azonnali arfolyam) értéknek a befektetési
ligyletben rogzitett kiiszobarfolyam értékének egymashoz vald viszonydtél fiiggben a
befektetett Osszeg vagy a befektetés devizanemében, vagy a befektetett Osszeg
kiiszébarfolyamon atvaltott forint ellenértéke keriil jévairasra.

Példa:

Az Onkormanyzat az er8s forint miatt dtmenetileg devizdban kivanja 1.000.000,- CHF
.megtakaritasat” befektetni. Az 1.000.000,- CHF utan fizetett kamat 6 havi CHF LIBOR
bazison 3,3% p.a. A spot (azonnali) arfolyamon, 149,50 CHF/HUF, 149.500.000,- Ft &ll
rendelkezésre. A két-devizas strukturélt befektetési iigyletet 3 honapos futamidére, 6,50%
kamatszinten, 152,00 CHF/HUF kiiszébarfolyamon kétjiik meg.

Amennyiben a futamidé végén, az elére rogzitett napon az azonnali arfolyam nem éri el a
152,00 CHF/HUF kiiszébarfolyamot, a befektetés CHF-ben keril jovairdsra, az érte fizetett
kamat 6,50% p.a. Amennyiben az érintési id6pontban (a megdllapodasban rogzitett idépont)
az azonnali konverzids arfolyam eléri, vagy meghaladja a 152,000 CHF/HUF kiiszdbarfolyam
értékét, a betét utdn megfizetésre keriil a 6,50% p.a. kamat, valamint megtorténik az
1.000.000,- CHF forintra konvertaldsa az elére régzitett kiiszébarfolyamon, 152,00 CHF/HUF.
Az atvaltas abban az esetben is a Megallapodasban régzitett kiiszobarfolyamon térténik, ha
az azonnali arfolyam meghaladja azt.

A strukturait befektetési iigylet lehetéséget ad a fizetett kamatot lényegesen meghaladd
kamatszint elérésére, kamatnyereség realizalasara A kamatnyereség ,kockdzati ara” abban
az esetben, ha a lejarat idépontjaban érvényes azonnali arfolyam eléri, vagy meghaladja a
kiiszébarfolyamot az, hogy a kiiszébarfolyamnal nem lehet kedvezébb az atvaltasi arfolyam
fiiggetleniil az azonnali arfolyamtdl. Lejératkor a forint ellenérték nem lehet tébb, mint
152.000.000;- Ft.
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A devizadrfolyamhoz kotdtt savos strukturdlt befektetési iigylet lényege, hogy az
alaphozam (garantalt hozam) mellett prémium hozam megfizetése abban az esetben
torténik, ha a befektetési tigylet kitési és lejarati napja kozotti idészakban (pl. 3 hénap),
annak barmely napjan a piaci referencia (p!. CHF-HUF napi MNB fixing) arfolyamértéket eléri,
vagy meghaladja a Befektetési Megdllapodasban eldre rogzitett kiiszobérfolyam értéke,
tehat az érintési esemény bekdvetkezik. Tehat amennyiben a forint gyengiilését
valésziniisitjiik a megallapodas futamideje alatt, a befektetési igylet az alaphozam mellett
prémium hozam elérését teszi lehetdvé a teljes futamidére vetitve. A futamidd végén a
befektetés CHF-ben marad.

|1.2.  FORINT LIKVID PENZESZKOZ

A forintban rendelkezésre all6, stmenetileg fel nem hasznalt pénzeszkdz kezelésének egyik
médja az egyedi kamatot, hozamot biztositd betéti konstrukcidk, illetve hefektetési eszkdzok
igénybevétele.

Ezek a kivetkezdk lehetnek:

Forint betét (Id. deviza likvid pénzeszkoz)

'Prémium’ betét (Id. deviza likvid pénzeszkdz)

strukturilt, t6kegarantalt betétek (Id. deviza likvid pénzeszkoz)
" egyszer érintd betét,
= egyszer sem érintd betét,
» sdvban marado betét,
s sivban kamatoz6 betét,
=  WED betét,
Allamkétvény, diszkont-kinestarjegy

Befektetési Alap

Egyszer sem érintd (,Double No Touch”- DNT) tdkegarantdlt betét lényege, hogy a
futamid® végén vagy a minimum vagy a maximum kamatot kapja a befektetd. Ha a futamidé
alatt a referenciaként hasznalt devizaarfolyam akar csak egyszer is eléri az eldre
meghatarozott sav alsd vagy felsé hatarat, dgy lejaratkor a tékén feliil csak a minimum
kamat keriil kifizetésre. Ha az arfolyam a futamidd alatt végig a sdvban marad ugy, hogy a
savhatarokat egyszer sem érinti, akkor a maximum kamat keril kifizetésre a tékével egyiitt.
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Eskiivéi torta {,wedding cake”) tékegarantalt betéti konstrukcional a futamidé elején egy
szlikebb és egy tagabb arfolyamsav keriil rogzitésre. Ha a referenciaként haszndlt deviza
arfolyampar a futamidé alatt végig a szlikebb sdvban marad lgy, hogy a savhatarokat
egyszer sem érinti, akkor a maximum kamat kerdil kifizetésre a tékével egylitt. Ha a futamidé
alatt a referenciaként hasznalt devizaarfolyam akar csak egyszer is eléri az el6re
meghatarozott sziikebb sdv alsé vagy felsd hatarat, de végig a tagabb savon beliil marad, tgy
lejaratkor a tékén feliil a kiztes kamat keriil kifizetésre. Ha a futamidé alatt a referenciaként
hasznalt devizadrfolyam akar csak egyszer is eléri az elére meghatarozott tagabb sdv alsd
vagy felsé hatarat, ugy lejaratkor a tékén feliil csak a minimum kamat keriil kifizetésre.

Allampapir

Magyarorszagi értékpapirpiacon a legfontosabb szerepe a kétvényeknek van, ezen beliil is
meghatarozo az allamkétvények piaca. A kétvények hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok,
kibocsatéjuk (allam) a kétvény tulajdonosa szamara a kétvény ellenértékének visszafizetésén
tulmenden meghatérozott jovedelem (kamat) kifizetését igéri.

A kotvények tehat meghatérozott jévébeli pénzaramlassal rendelkeznek. Fontos tudni, hogy
az (allam) kétvényeknek ,bejaratott” masodlagos piacuk van, ahol a befektetSk ezeket a
kétvényeket adjak-veszik.

Mint minden piacon, itt is az egyes kétvények iranti piaci igény hatdrozza meg a kdtvények
arat. Amennyiben az arfolyam emelkedik, a hozam cstkken, vagy forditva, a hozam
emelkedése az arfolyam csckkenését eredményezi.

Eitéré futamidSkre a befekteték a kockazatok és a piaci varakozasaiknak megfelelGen eltérd
kétvény-hozamokat varnak el. Az eltérd futamidékre elvart hozamokat az Un. hozamgérbén
szoktak abrazolni. Amennyiben valamilyen oknal fogva a befektetdk altal elvart hozamokban
valtozds kovetkezik be, természetesen datértékelddik az adott kotvények jovobeli
kifizetéseinek jelenértéke, azaz véltozik a kbtvény masodlagos piaci drfolyama. fgy fordulhat
eld, hogy allampapirokon is lehet veszteségeket elszenvedni.

Amennyiben az allampapir lejérat el6tt nem keriil értékesitésre, a lejdratkori hozama ismert,
és garantalt.
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Az értékelési sajatossagokbdl fakadoan minél hosszabb egy kotvény lejarata, masodlagos
piaci arfolyamat annal nagyobb mértékben befolyasoljak a jovébeli elvart hozamokban
bekdvetkezett valtozasok, igy ezek &rfolyama jobban ingadozik rovidebb futamideji
tarsaiknal. Minél hosszabb tehat a kétvény futamideje, anndl nagyobb a kockazata, ha lejarat
el6tt keriil sor a masodlagos piaci értékesitésére,

A magyarorszagi kétvénypiac sajatossdga, hogy a kilféldi intézményi befektetdk jelentls
arinya miatt a forint arfolyamdaban bekévetkezett valtozasok kozvetlenil kihatnak a
kitvénypiaci folyamatokra, tekintettel arra, hogy a kiilféldi befekteték a kdtvény-kockazatok
mellett a forintbefektetések kockazatat is viselik.

Alapok

e Likviditasi alapok: a kordbbi pénzpiaci alapokon beliil azon alapok tartoznak ide,
amelyekné! a portfoliéban lévé kdtvényjellegl eszkdz6k atlagos hatralévé futamideje nem
haladhatja meg a 3 hdnapot.

e Pénzpiaci alapok: azon alapok tartoznak ide, amelyeknél a portfolicban Iévé
kitvényjellegli eszkdzk atlagos hatralévs futamideje nem haladhatja meg az 1 évet.

e Rovid kotvényalapok: azon alapok tartoznak ide, amelyeknél a portfolidban lév
kotvényiellegl eszkdzék stlagos hatralévd futamideje 1-3 év.

e Hosszii kotvény alapok: azon alapok tartoznak ide, amelyeknél a portfoliéban lévé
kétvényjellegli eszkozok atlagos hatralévé futamideje meghaladja a 3 évet.

e Garantalt alapok: hozamot, illetve t6kemegdvast igérd, illetve garantalo alapok.

A forintban rendelkezésre all6, atmenetileg fel nem hasznélt pénzeszkoz kezelésének masik
madja a portfolié menedzsment (, Alap”).

Portfolié menedzsment (,,Sajat Alap”)

Az ,Sajit Alap” kvazi befektetési alapként miikodik. A befektetési alap, a portfolié
kialakitasanak két szintje van, a

o stratégiai eszkozallokacio

a taktikai eszkdzallokacio.

A stratégiai eszkdzallokacié figyelembe veszi

o a befektetési idotavot,
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a jogszabalyi korlatokat,

az egyes értékpapirok maximalis sulyét a portfolidn beliil.

A portfolio értékelésének objektiv mérdszamaként meghatérozisra kerill a portfolié
benchmarkja (referencia-index). A benchmark olyan viszonyitasi alapként hasznait iranyadé
hozam, vagy piaci index, amelyhez egy portfolié vagy befektetési alap teljesitményét mérik.

A taktikai eszkdzallokdcid soran az egyes értékpapirok sdlydnak valtoztatasa keril
megallapitasra.

Altalanossagban igaz, hogy ha a befektetés tervezett ideje bizonytalan, varhatdan a tervezett
id6 sziikség lehet a pénzre, fontossa valik a likviditas kérdése. Ha minél késébb akarjuk
visszakapni a befektetésiinket (vagy annak egy részét), annal magasabb kockazatot tudunk
felvallalni, és annal magasabb hozamra szdmithatunk hossza tavon.

Az ,Sajat Alap” kezel§jének feladata, és célja, hogy a portfolié netté hozama, a portfolié
befektetési id6tavja alatt haladja meg a viszonyitasi értéket jelentd benchmark hozamat. A
kockazat a portfoli6 hozama és a benchmark kozétti eltérésben jelenik meg. Az alacsony
kockazatu portfoliék (magyar kétvénypiaci instrumentumok, betétek) esetében a kockazat
un. kdvetési hibat jelent.

Az énkormanyzati ,Alap” kialakitasanal a hozammal, a kockdzattal és a likviditdssal szemben
tamasztott kévetelmények: magas hozam, alacsony kockazat, éven belili id6tartamra
likviditas.

ElsGdleges szempont a biztonsag. Ez alacsony kockdzatvallalé szandékot jelent. Ez viszont
behatarolja az igénybe vehetd befektetési instrumentumok (egyedi értékpapirtipusok és
befektetési alapok) kérét. A felhasznalas idébeli bizonytalansaga tovabb szikiti a bevonhato
értékpapirok korét.
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I. Bevezetés

Az allamhaztartisrél sz6l6 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 70. § (1)
bekezdése hatirozza meg a belsé ellendrzés jogszabalyi alapjait:

A belsé ellendrzés kialakitdsdrol, megfeleld miikodtetésérdl és fiiggetlenségének
biztositasdarol a koltségvetési szerv vezetdje kiteles gondoskodni. A belsd ellendrzést végzé
személy vagy szerveze! tevékenységét a koltségvetési szerv vezeldjének kizvetleniil
aldarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetGiének kiildi meg. Az
iranyito szerv belsd ellendrzést végezhet

a) az iranyitasa ala tartozo barmely kéliségvetési szervnél,

b) a sajdt vagy az iranyitasa, feliigyelete ala tartozo kéltségvetési szerv haszndlatdba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valo gazdalkodas tekintetében,

¢) az iranyitc szerv dltal nyujtott koltségvetési tamogatdasok felhaszndldsdval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolito szerveknél, és
d) .az iranyitasa ala tartozo bdrmely, a kéztulajdonban dllo gazdasdgi tdrsasdgok
takarékosabb miikidésérdl szélo 2009. évi CXXIL torvény 1. § a) pontidban meghatdrozott
kéztulajdonban allo gazdasagi tarsasagndl. ”

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatirozza meg a kdoltségvetési szervek
vezetdi szamadra a belsé kontrollrendszer kialakitasira és miikSdtetésére vonatkozd tovabbi
részletszabdlyokat, valamint a bizonyossagot ad6 és tanacsadé tevékenység eljarasrendjét.

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a:

wbelsé ellendrzés: fiiggetlen, tdrgyilagos bizonyossdgot ado és tandcsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenGrzitt szervezet miikidését fejlessze és eredményességét nivelje,
az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkézelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzift szervezet irdnyitdsi és belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat.”’

A belso ellenérzés egy, az ellenérzés és az arrdl valo jelentés iranyultsagdban belso,
bizonyossagot adé és tanidcsadé, nem hatdsagi jellegii tevékenység.

A belso ellendrzés a felelés szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként miikodik.

A belso ellenérzés az eredményesség novelésével segiti a Hivatal bels6 kontrollrendszerének
folyamatait.

A Belso Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkdzi Normdinak (IIA Normaknak) és a
magyarorszagi dllamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak megfelel6en a belso ellendrzés
kétfajta szolgaltatast nyujt:

* bizonyossagot add tevékenység és

* tandcsado tevékenység.

A bizonyossagot adé szolgaltatisok sordn a belsé ellendrék objektiven értékelik a tényeket, és
ennck alapjan fiiggetlen véleményt formélnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, miiveletre, funkciéra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenbrzés egyéb targyara
vonatkozoan.
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A tanacsadd tevékenység jellegét tekintve konzulticiés tevékenység, amelyet altaldban a
meghbizd konkrét felkérése alapjdn nyujtanak. A tanacsadoi feladat jellege és hatdkére a
megbizoval torténd megallapodds eredménye. A tandcsadé tevékenység soran a bels6
ellendrmek meg kell driznie targyilagossagat, és nem vallalhat it vezet6i felelosséget.

Belsé ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, jovihagydsa, tartalma, feliilvizsgilata

A Bkr. 17. § (1)-(4) bekezdései rendelkeznek a belsé ellenérzési kézikbnyv elkészitésérdl,
jovahagyasardl, tartalmarol, feliilvizsgalatarol.

A Kondorosi Kozés Onkormanyzati Hivatalnil (tovabbiakban: Hivatal) jelenleg
megbizisos jogviszonyban 1 fé belsé ellendr latja el az ellendrzési feladatokat, igy a Bkr.

2. § c) pontja szerint 6 a belsé ellendrzési vezeto.

A belsé ellenérzési kézikonyv célja, hogy a Hivatal belsd ellenére a mindennapos
munkija sordn egységes eljarasrend és iratmintak mentén végezze tevékenységét.
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II. A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatirozo belsé
ellenérzési alapszabaly

A belso ellendrzési alapszabaly {Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
bels6 ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a bels6é ellendrk és az ellendrzittek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a bels ellenorzés szervezeti elhelyezkedését.

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzétt szervezet miikddését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellen6rzott szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés
rendszerszemléletii megkézelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott
szervezet iranyitasi és belsé kontrolirendszerének eredményességét, gazdasdgossigit és
hatékonysagat.

Belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardoek, eldirdsok

A belso ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabilyok, a nemzetkozi €s a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok, az allamhaztartdsért felelés miniszter altal
kdzzétett modszertani itmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti belsé szabalyzatok alapjan,
a belsd ellenérzési vezetd altal kidolgozott €s a kéltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

Belsé ellendrikre vonatkozé etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjén a belsd ellenérzési vezetd és a belsé ellenérik a belsd
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartisért felelés miniszter altal kiadott etikai kdédex
figyelembevételével végzik.

A belsd ellenérzés feladata

A belsd ellendrzés céljainak elérése érdekében — tébbek kozott — informdacidkat gyiijt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanicsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje
szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomésara jutott jelentds kockazati
kitettségrol, eseményrdl, kontrollhidnyossagrél a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A belso ellen6rzés elemzi, értékeli az iranyitdsi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
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biztositjdk-e a szervezeti célok megvaldsulasat. E feladata kérében a belsé ellendrzés
elsésorban:
= eclemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer miikddését (a kontrollkGrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramliast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kévetés folyamatait), vizsgélja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat;
= az ellendrzések soran megallapitdsokat, kévetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;
s a belst ellent6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belsd ellenérzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatandd feladatait részletesen a
Bkr. 21. § (2) bekezdése hatdrozza meg.

A belsd ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés dltal kialakitott,
mikddtetett belsé kontrolirendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

= A szervezeti célkitlizések Gsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

= A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

= A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitiizések megvalosulasat; a
folyamatok belsd szabalyozdsa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelosségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

= A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalésulnak.

» A szervezeti célkitiizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

= A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitisa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszeriisitésiik biztositott.

» Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabédlyzatokban és a
vonatkozo szerzodésekben foglalt rendelkezéseknek.

= Az eszk6zokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasardl megfeleléen gondoskodnak.

= Az egyes vezetok, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacio és
egylittmikodés megfelels.

" A pénziigyi-, irdnyitisi- és operativ miikddésré vonatkozd adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatéak és a megfeleld id6ben rendelkezésre allnak.

= A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, déntéstimogaté informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonbozé szintii
szervezeti célok megvalositisanak folyamata figyelemmel kisérhet6, valamint a feltart
hidnyossédgok megsziintetése biztositott.

b} Tandcsado tevékenység

A tanacsado tevékenység keretében ellithaté feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése
rendelkezik, azonban a jogszabalyban megfogalmazott feladatokon tiilmenden tovabbi
feladatok is ellithatok, amennyiben azok megfelelnek a belsé ellendr fiiggetlenségére
vonatkozé eléirisoknak.

A belsd ellenérzési vezeto tajékoztatja a Hivatal vezet6jét a bizonyossagot ado és a tanicsadé
tevékenység soran feltirt, a bels6 kontrollrendszer hatékonysdganak, mindéségének javitasara
vonatkozd lehetéségekrol. A belso ellendrzés — mint vezetdt tamogato teveékenység — nem
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mentesiti ugyanakkor a vezetOket azon feleldsségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljek,
illetve a bels6 kontrollrendszert miikddtessék. A belsé ellendrzés a szervezet belsd
kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok veégrehajtasa, vagy
mas intézkedések kezdeményezése kizdrdlag a vezetdk feleldsségi kérébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsd ellendrzés kialakitasardl a Hivatal vezetdje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfeleléen a belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezeti egység
kézvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének alarendelten, szervezetileg az ellendrzott
teriiletektol elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a
koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

A bels6 ellendrzési egység vezetbje olyan vezetdi szintnek tartozik beszamolasi
kételezettséggel a szervezeten beliil, amely lehetdvé teszi a belsé ellendrzési tevékenységet
végz6 szamara feladatai teljesitését, tovabba ily mdédon a belsé ellenérzés hatokorének
meghatdrozasa, a vizsgdlat lefolytatasa és a jelentéstétel kiils6é befolyastol mentesen torténhet.
A szervezeti és miikddési szabdlyzat részét képezé szervezeti dbrat — a belso ellendrzés
fliggetlenségére vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. eldirdsainak, valamint a koltségvetési
szerv a sajatossagainak megfelelGen kell elkésziteni.

Funkcionailis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a kiltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belséd
ellenérik funkciondlis fiiggetlenségét. A bels6 ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az
ellenérzott tevékenység feletti hataskérrel és nem lehet az ellenérzétt tevékenységért felelds.
A belsé ellenér bevondsa a szervezet szabdlyzatainak, rendszereinek, eljardsainak
kidolgozasaba és végrehajtasdba csak tandcsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsé
ellenér bizonyossagot adé ellendrzési és a nemzetkézi, valamint az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett belso ellenérzési standardokkal 6sszhangban lévé tanacsado
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatd be.

A belso ellendrzési vezetd, illetve a belsé ellendr hataskore az aldbbiakra NEM terjed ki:

= a Hivatal a belsé ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil es6 végrehajtasi vagy
irdnyitasi tevékenységében valo részvételre;

» pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovihagyasira a belsd ellendrzési
egységre vonatkozokon kiviil;

* a Hivatal barmely, nem a bels6é ellenérzési egység 4ltal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitisara, kivéve, ha ezek a munkatirsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mdas egyéb modon segitsék a belsd
ellendroket.

Osszeférhetetlenség

A  belsé ellendr, illetve a belsé ellendrzési vezetd tekintetében fennallo
dsszeférhetetlenségi szabilyokrdl a Bkr, 20. §-a rendelkezik.
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Amennyiben a belsé ellenér a vizsgalt szervezet szamdra ellendrzési vagy tanacsadési
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsd ellendri munkakor betdltése a szervezeten beliilrdl tortént, vagy mas
koltségvetési szervtdl keriiit athelyezésre/atvételre a belsd ellendrzési munkatars, akkor az
egyes vizsgalatok ellenéri erdforrdsanak tervezésénél, valamint az ellenbrzések végrehajtasa
soran kiemelt figyelmet kell forditani az ésszeférhetetlenségi szabalyok betartésara.

Az bsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 7. szmu iratminta tartalmazza.

A belsé_ellendrzési vezetd feladatai

A belsé ellendrzési vezetd feladatairdl a Bkr. 22. §-a rendelkezik.
A belsé ellendrzési vezetd felelosségi korébe tartozik:

= Annak biztositisa, hogy minden, a belsd ellendrzés hataskorébe tartozo
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen
végrehajtasra keriiljon;

s A koltségvetési szerv belsd ellenorzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a szikséges szakmai, technikai és operativ irdinymutatas megadasaval, a
nemzetkodzi belsd ellenérzési standardoknak, utmutatéknak és gyakorlatnak
megfelel6en;

= A kockazatelemzésen alapulé stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdket is figyelembe
kell venni;

= A jovihagyott éves ellenbrzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési szerv
vezetdjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

= Szakmailag képzett ellenérok alkalmazisa, akik megfelelé szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabdlyban foglalt kdvetelmények
teljesitésehez;

* A szervezetnél miikddé fébb funkciok, valamint az 4j vagy étalakuld szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
miikddtetésével, illetve Kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

= A belsé ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa,
fisyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tdjékoztatisa a belsé
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitiizéseirél és az azokhoz mérten elért
eredményekrol;

s A mas szervezetek 4ltal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkdjanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet
mitkddését — ésszerii koltségkihatas mellett — optimadlisan lefedje.

A belsé ellenér jogai és kitelezettségei

A belsé ellendr jogairél és kitelezettségeirél a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység jogai és kitelezettségei

Az ellendrzitt szerv jogairél és kitelezettségeirgl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.
Beszamolas
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A belso ellendrzési vezetd koteles a Hivatal vezetdje szamara:

= a Bkr. 43. § alapjan megkiildeni az ellen6rzési jelentéseket;

= a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az Gsszefoglald
éves ellendrzési jelentéseket;

* rendszeres id6kozonként tajékoztatist adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtol vald eltérés okairdl,
valamint a belsé ellenérzési egység feladatainak ellatasihoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl;

= a koltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellenérzési tevékenységek,
illetve a nyomon koévetés (kockizatkezelés, szabalyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-,
etikai-, kdrnyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellendrzések) vonatkozdsdban az egységes
szakmai értelmezest, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a
megfeleld koordinaciét biztositani, valamint errél a vezetést rendszeresen tdjékoztatni.
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III. A belsé ellendrzési tevékenység iranyitisa

A fiiggetlen bels6 ellendrzés eredményes irdnyitdsa, a belsé ellenérzési erdforrasok hatékony,
eredményes és gazdasigos felhasznildsa a belsd ellendrzési vezett feleldssége. A belsd
ellendrzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly médon irdnyitsa a fiiggetlen belsd ellen6rzési
tevékenységet, hogy az mitkédésével ndvelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsé ellenérzés iranyitasdhoz kapcsolodo feladatok koziil kiemelt jelentdségli a megfeleld
huméneréforras-gazdaikodas, a kiilsé szolgaltato esetleges bevondsaval kapcsolatos feladatok,
valamint a belsé ellendrzési tevékenység értékelésével dsszeftiggd feladatok.

A belsd ellendrzési vezetd feladata a Belsé Ellenorzési Alapszabalynak, az 1IA Normaknak, a
magyarorszdgi 4llamhaztartdsi belsé ellendrzési standardoknak €és a belsd ellendrékre
vonatkozo etikai kédex eldirdsainak torténé megfelelés biztositasa.

1) Belsd ellendri humdnerdforrds-gazddlkodads

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsd ellendrzési vezeté huméneréforras-gazdilkodasra
vonatkozé feladatairdl. )

A humadnerdforras-gazdalkodas fo elemei:

*  humain eréforrisok tervezése;

a  kapacitas-felmérés;

» Kkivélasztisi folyamat, melynek segitségével biztosithaté a megfeleld képzettség és
szakértelem az ellendrzési csoporton beliil;

= feladatmegosztis kialakitasa;

* munkakéri leirasok, melyek az ellendrzési munka elvarasait fogalmazzik meg az
egyes ellenérok szamara;

»  készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetoség adnak az ellendrok folyamatos
fejlodésre;

» teljesitményértékelés, mely az ellendrok és az ellendrzési szervezet milk6désérdl ad
visszajelzést.

> Humdnerdforrds-tervezés és kapacitds-felmérés

A Bkr. 30. § (1) d) pontja alapjan a belsé ellenérzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet
készit, amely — Osszhangban a szervezet hosszil tavi céljaival — meghatirozza a belsd
ellendrzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket a kdvetkezd négy évre, €s tartalmazza a belsé
ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet; a szitkséges erbforrasok felmérését
elsdsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek tekintetében.

Az erbforrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen
humén- és targyi eréforrés sziikséges ahhoz, hogy a belsé ellendrzés megfelel6 bizonyossagot
tudjon nytjtani a Hivatal vezetdi szdmara a belso kontrollrendszerek hatékony mitkddéserol.
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A humanerdforras-tervezés:
* a humdn er6forras mennyiségi és mindségi szitkségletének eldrejelzését,
» az erGforras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatdsat, valamint
v egyeb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzesi tervek).

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitasa utan lehet elvégezni és
végrehajtasa soran az elvégzendé munka mellett egyéb tényezéket is figyelembe kell venni.
Ilyen egyéb tényezok lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhetd-e a sziikséges
tudas képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott idében rendelkezésre all-e a
szilkséges ellendri kapacitds). A kapacitas-felmérést az éves ellendrzési tervek
elorehaladasdval, illetve esetleges modosuldsaval Gsszhangban rendszeres idékozénként
aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés eredményeképpen a belsé ellenérzési vezeté meg tudja
hatarozni, hogy a rendelkezésére alld6 human eréforras elégséges-e a tervezett munka
elvégzésére, vagy tovabbi erbéforrasokat kell bevonnia.

A belsé ellendrzési vezetd felelbéssége, hogy tdjékoztatist adjon a koltségvetési szerv
vezetdjének arrdl, ha a rendelkezésre all6 kapacitas (engedélyezett létszam) nem elegendd a
belsé ellendrzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési
vezetd jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem sziikségessége
esetén kills0 szolgaltaté bevonasara javaslatot tenni a kiltségvetési szerv vezetdjének.

» Kivdlasztdsi folyamat

A kivalasztasi eljras célja, hogy biztositsa a megfeleld kompetencidkkal rendelkezd
munkaerd rendelkezésre allasat.

A kivalasztasi folyamat sordan a Hivatal Titkdrsagi és Jogi Osztalya latja el a sziikséges
adminisztrativ feladatokat (pl.: a folyamatok kialakitasat, a jelentkezést, dokumentumok
kezelését, az egyes fazisok eredményeinek rogzitését, kommunikalasat.) A Titkdrsagi és Jogi
Osztély az eljarasba bevonja a belsé ellendrzési vezetot.

A munkakér betéltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozo jogszabalyok az iranyadok.
A kivalasztasi folyamatnal az dsszeférhetetlenségi szabalyok betartisara is kiemelt figyelmet
kell forditani. '

_ » A belsd ellendrok regisurdcios kitelezettsége
Aht. 70. § (4) tartalmazza a belsd ellenérok regisztracigjaval kapcsolatos eléirasokat,
valamint a Bkr. 24. §-a tovabbi feltételeket hatiroz meg.

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi eloirasok:

* A belsd ellendrokre vonatkozoan a Bkr. 24. § (2) bekezdése legalabb két eves
ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv
tevékenységi korébe tartozoé teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir eld.

» A vizsgdlatvezetdre a Bkr. 24. § (4) bekezdése hatdroz meg eldirast, miszerint nem
lehet vizsgalatvezetonek kijeldlni azt a bels6 ellenért, aki a két éves szakmai gyakorlat
alol felmentést kapott, addig amig a belsé ellendrzési szervezeti egységnél a hianyzo
szakmai gyakorlatot meg nem szerezte.
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» A belsé ellenorzési vezetdnek a Bkr. 24, § (5) bekezdése értelmében csak legalabb 6t
éves szakmai gyakorlattal rendelkezd belsd ellendr nevezhetd ki.

» A munkakiorok, a felelisség- és feladatmegosztds kialakitisa

A koltségvetési szervnél a belsé ellenériok harom csoportba sorolhaték:
= belsd ellendrzési vezetd,
= vizsgdlatvezetd,
» belsé ellendr.

Tekintettel arra, hogy a Hivatalnal 1 f& belsé ellenér latja el az ellendrzési feladatokat, igy 1
f6 kezében dsszpontosul a belsé ellendrzési vezetd, vizsgalatvezetd felel6ssége- és feladata.

» Munkakori leirds

A munkakori leiras részletesen tartalmazza a bels ellendr feladatait. Kiilsé megbizas alapjan
belsé ellendrzést ellaté szervezet/személy esetében a megbizasi szerzddés részletezi a
teljesitendo feladatokat.

» A belsé ellenorzés kompetencidja

Az IIA standardok és a magyarorszigi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok szerint a
fiiggetlen belsd ellenorzési tevékenységet végzoknek kollektiven rendelkezniiik kell, vagy
meg kell szerezniiikk mindazt a szaktuddst, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok
ellitisihoz sziikséges. A belso ellendrzés szakértelmének adott évi megfelelosége az éves
ellendrzési terv és kapacitis-felmérés elvégzése utan hatdrozhaté meg. A bels6 ellendrzési
vezetd ennek alapjan tudja megéllapitani, hogy a belsd ellendérzés kollektivan rendelkezik-e
olyan szakértdi allomannyal, amely az éves ellendrzési terv megfeleld szintii végrehajtasat
biztositani tudja. Amennyiben nem rendelkezik ezzel, akkor errdl koteles tdjékoztatni a
Hivatal vezetdjét és javaslatot is kell tennie kiils6 szolgaltaté igénybevételére vagy 10j belsd
ellenérék felvételére.

> Helyettesites
Tekintettel arra, hogy a Hivatalban 1 f6 bels ellendr van, igy atmeneti helyettesités nincs, a

belsé ellendr hosszabb tava tivolmaradasa esetén a Hivatal vezetdje gondoskodik a belsd
ellenorzés ellatasarol.

> A belsé ellenérok kotelezd szakmai tovibbképzése, valamint a folyamatos
tovibbképzésre vonatkozo alapelvek

A Bkr. 24. § (7) bekezdése alapjan a belsd ellenérok kotelesck a mar megszerzett
ismereteiket naprakészen tartani, fejleszteni, a véltozdsokbdl eredd kdvetelményekkel
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Osszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente kotelesek szakmai tovabbképzésen részt venni,
és kiilén jogszabélyban elirt esetekben vizsgat tenni.

A belsd ellendrok kotelezd szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozd
részletszabalyokat a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet végzék
nyilvantartasir6l és kotelez6 szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasigi vezetdinek bels6 kontrollrendszer témajii tovabbképzésérdl szold
28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet tartalmazza.

Bkr. 22. § (2) c) pontja alapjén a belsd ellendrzési vezetd koteles biztositani a belso ellenorok
szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a kiltségvetési szerv vezetdje éltal jovahagyott -
éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalositasarol.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovibbképzés, mely lehetdséget
biztosit az ellenérok folyamatos fejlodésére. A belsd ellenérSknek a szakmai fejlodés
érdekében folyamatosan fejleszteniik kell szaktuddsukat, gyakorlatukat és egyeb
ismereteiket. A szakmai fejlédés minden belso ellenér egyéni felelossége, azonban a belsd
ellenorzési vezetd feladata az egyes belsé ellenorék szdmara személyre szabott éves képzési
terv elkészitése és megvalositisa. A kialakitott éves képzési tervek a koltségvetési szerv
vezetdje altal jovihagydsra keriilnek. A képzési terveket az ellentrok teljesitményének
értékelése és az elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani.

Az egyéni képzési terv mintdja a 1. szdmu iratmintdban taldlhato. A keépzési tervek
kialakitasakor hangsulyt kell fektetni a bels6 ellenérok kotelezd képzése mellett a relevans
szakmai képesitések (pl. IIA okleveles belso ellendr) megszerzésére is.

A képzési tervek megvalositasihoz szitkséges idosziikségletet be kell tervezni az éves és
stratégiai ellendrzési tervekbe.

2) Kiilso szolgdltato bevondsa

A kiils6 szolgaltaté bevonasardl a Bkr. 16. §-a rendelkezik.
> Kiilsé szolgdltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei

A kiilso szolgaltatd bevonasanak — az arra irdnyulé felmérés elvégzését kvetden — az alabbi
indokai lehetnek:
= A bels6 ellenbrzési tevékenység ellitdsaba kiilsé szolgaltaté bevonasa ideiglenesen
kiegészit6 jelleggel (pl. hosszabb tappénz esetén) torténik (Bkr. 16. § (1} a).
= A belsd ellendrzési vezetd jogosult kiilsd szakértd bevonasara javaslatot tenni a
Hivatal vezet6jének, amennyiben a meglévd belsdé ellendrzési eréforrasok nem
megfeleléek az elvégzendé feladatok jellegéhez képest (specidlis szakértelmet igényld
ellendrzések: pl. IT ellendrzés, krnyezetvédelmi ellendrzés, adozas, kozbeszerzési
szakértelem szilkségessége, stb.) (Bkr. 16. §(1) b).

A kiilsé szolgdltatonak munkédja sordn be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi eldirasokat, a
kapcsolddd nemzetkdzi és hazai ellenbrzési standardokat, illetve ,,A belsé ellendrékre
vonatkozd etikai kodex” elbirasait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellendrzesi
kézikényvében foglalt elvarasoknak.
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A munka elvart eredményessége szempontjabél nagyon fontos, hogy a Hivatal kelld
alapossaggal jarjon el a kiilsé szolgdltatdé bevonasakor, a végrehajtando feladatok
szempontjabol megfelelé gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgdltatdval szerzédjon, aki
regisztralt belsd eliendr is egyben. Eppen ezért, ha a Hivatal vezetje vagy a belsd ellendrzési
vezetd kiilsé szolgaltatdé munkajat szandékozik igénybe venni, a megallapodas megkdtése
elbtt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiilsé szolgaltato kompetenciajat, fiiggetlenségét és
targyilagossagat a teljesitendd feladatok tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az
alabbiakra:
=a megbizds teljesitéséhez szilkséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre dllasa;
» a kiilsO szolgaltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a Hivatallal kapcsolatban;
= a kiilsd szolgaltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsd vezetéssel
vagy a Hivatal mas tagjaval;
»a kiilsé szolgaltaté esetleges multbeli kapcsolatai a Hivatallal, vagy a vizsgalt
tevékenyseggel;
= a kiilsd szolgaltaté egyéb, a Hivatal szamara nytjtott, folyamatban 1évo szolgéltatasai.

Amennyiben a kiils6 szolgaltaté bevonasaval megvalésitandé belsé ellenorzési tevékenység a
kiils6 szolgaltaté, illetve munkatirsainak nemzetbiztonsigi ellendrzését, illetve
vagyonnyilatkozat-tételét teszi sziikségessé, a belso ellendrzési vezetdnek a kiilsé szolgaltato
bevondsara tett javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti kotelezettségek teljesitése
altal okozott tobbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges hatiridoket és a
javaslatat ezen szempontok figyelembe vételével kell megtennie a Hivatal vezetdje felé. Ezen
kotelezettség(ek)et a kiilsd szolgaltatd szerzodésébe is bele kell foglalni.

A kiilsé szolgéltaté munkdjanak feliilvizsgalata esetén a belsé ellenérzési vezetének
értékelnie kell az elvégzett munkat.

> A kiilsd szolgidltatoval kotott megdllapodds elemei

Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgéltatéi megallapodést kell kotni, mely
megdllapodasok formédja megbizasi vagy vallalkozasi szerzddés lehet attdl fiiggden, hogy
milyen céllal kétik a megéllapodast. Kiilsé szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi
személy, akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérol a Hivatal vezetdjének kotelessége
meggy6zddni.

A szerzddésben rogziteni kell, hogy:
» a kiils6 szolgaltaté a vonatkozo hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint bels6
ellenérzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellen6rzési feladatait;
* a kiils6 szolgaltatd a Hivatal &ltal kialakitott bels6 ellendrzési kézikdnyveket és
modszertani leirasokat, valamint a nemzetk6zi, hazai belso ellendrzési standardok és a
nemzetkdzi legjobb gyakorlat kévetelményeit is maradéktalanul alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatarozni:
* ateljesitendé szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokoret);
= azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatissal kapcsolatos tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;
® az irinyadé jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni;
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a megfelelé nyilvantartasokhoz és fizikai eszk6z6khdz valé hozzaférest, az

alkalmazottakkal valé kapcsolattartast;

= a meghizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogit és letétbe helyezését, illetve szitkség szerint a szerzdi jogokra vonatkoz6
eldirasokat;

= atevékenységek iitemezését, a feladatok elvégzésének hataridejet;

= kapcsolattartas modjat;

» az egyittmilkodés rendjét: a Hivatal altal a killsé szolgdltaté rendelkezesére
bocsatott/bocsatandd  dokumentumok felsoroldsat, az informaciok atadasira és
felhasznalaséara vonatkozo eldirasokat;

e a kiilsd szolgaltatd altal készitett ellendrzési program, jelentés dtaddsit a megbizo
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

s az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

» az adatvédelemrdl szolé rendelkezéseket és azok betartdsinak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat,

» a dijazds mértékét és litemezését.

3) A belsd ellendrzési tevékenység értékelése

A belsd ellendrzési tevékenységet értékeld -eljarasok modszerei/eszkbzei elsésorban a
kvetkezok lehetnek:

= az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);

= a rendszeres idokdzonként (ltaldban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett Snértékelés (csoport szintii értékelés);

» arendszeres idokdzonként (legaldbb 5 évente) végzett kiilsé mindségértékeles;

» az allamhéaztartisért felelds miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgilja a jogszabalyok, irinyelvek, mddszertani utmutatok,
valamint a belsé ellenérzésre vonatkozé nemzetkdzi standardok alkalmazasat €s
végrehajtasat (eseti jellegi értékelés).

A Hivatal rendelkezik 6nalld teljesitményértékelési rendszerrel, igy a belsd ellenér
teljesitményértékelése kiilon nem indokolt.

» A belsé ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése

Tekintettel arra, hogy a Hivatalban jelenleg 1 o belsé ellendr dolgozik, igy a csoportszintil
teljesitményértékelés nem relevans.

A belsd ellendr teljesitményét évente atfogé értékelés keretében kell értékelni, az eivégzett
ellendrzések utan tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés soran a tényleges
teljesitményt ossze kell vetni a munkakéri leirdsokban és éves tervekben megfogalmazott
elvarasokkal.

> A teljesitményériékelés elsddleges estkizei/modszerei
A teljesitményértékelés elsddleges eszkozei:

1. az ellendrzést kivetd felmérd lapok, illetve
2. a kulesfontossagn teljesitménymutaték alkalmazasa.
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Az ellendrzést kivetd felméré lap az ellentrzott szervezeti egységektol érkezé mindségi
visszacsatolds és a belsé ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
Osszegytijtésének elsddleges eszkdze. Az ellenérzést kvetd felmérd lap segitséget nyijt:
» a belso ellendrzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informacidk
Osszegylijtésében,
* a lehetéségek azonositisdban és a belsd ellenérzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozd Gtletek, illetve vélemények osszegyijtésében.

Az ellenérzést kovetd felmérd lapot minden elvégzett ellenérzés utan haszndlni kell. Az
ellendrzést kovetd felmérd lapot a vizsgalatvezetd kiildi meg az ellendrzott teriilet vezetdjének
az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejiileg.

A felméré lapok ravildgitanak a belst ellenérzés és egy-egy belso ellenér elfogadottsagéra,
megitélésére, és hosszabb idotavon keresztiil alkalmazva megfeleléen objektiv képpel
szolgalhatnak. Célszerii ellendrzésenként és iddszakonként a felmérd lapok belso ellendrzési
szervezeten belil vald kozos kiértékelése. A kiértékelés eredménye a belso ellendrzés
munkadjarél szolé beszamolokba is beépithetd. Az ellenérzést kivetd felmérd lap mintajaa 17.
szdmu iratmintdban talalhaté.

A kulcsfontossagu teljesitménymutatéok (KTM) olyan teljesitmény-mérdszamok, amelyek
lehetdvé teszik a belso ellendrzési vezetd szadmara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és a
belsd ellenérzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatok elemzése, pl.
felhasznalt munkaid6 (napok), elfogadott javaslatok szama, az ellenérzési terv végrehajtasa,
stb. segiti a belsd ellendrzési vezetdt abban, hogy Osszehasonlitast végezzen a belsé ellendrzés
adott iddszakra vonatkozé teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa azon teriileteket, ahol
fejlodésre van szilkség.

A KTM-eket az éves ellendrzési tervben meghatarozott alapvet6 informéciok és az ellentrzési
nyilvantartasban szereplé ellendrzési informaciok felhasznalasdval lehet kiszamolni. A
vizsgdlatvezetonek meg kell gydzédnie arrdl, hogy a sziikséges adatokat vgy tartjak nyilvan
az egyes végrehajtott ellenérzésekkel kapcsolatosan, hogy azokbdl a belsd ellendrzési vezetd
évente ki tudja szamolni a KTM-eket. A belstd ellendrzés altal hasznalt KTM-ek listdja a 18.
szamu iratmintiban talalhaté.

A belsd ellenérok munkaidé raforditdsanak kimutatdsat a 19. szdmu iratminta timogatja. A
nyilvantartas alkalmas annak nyomon kdvetésére és értékelésére, hogy egy ellenér mennyi
id6t forditott az egyes ellenbrzési 1épésekre, a jelentés elkészitésére, ill. nyomon kévethetd az
1s, hogy adott ellendrzésre mennyi munkaidft forditott a belsé ellendrzési vezetd €s a
vizsgalatvezetd.

» Onértékelés

A Bkr. 48. §-a szerint az allamhaztartasért felelos miniszter altal kbzzétett modszertani
utmutato figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Gsszefoglalé éves
ellendérzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belso ellenérzés altal végzett tevékenység bemutatasa dnértékelés alapjan az alabbiak
szerint:
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aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
ab) a bizonyossagot add tevékenységet elosegitd és akadalyozo tényezOk bemutatasa;
ac) a tanacsadé tevékenység bemutatasa;

A vonatkozo jogszabalyi eldiras alapjan a belsé ellendrzési vezeté feleldssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az onértékelést. Természetesen amennyiben a belsé ellendrzési
vezetd szilkségesnek 1atja, ennél gyakrabban is végezhet onértékelést.

Tekintve, hogy az onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthetd a belsé
eliendrzés éves munkajardl, igy annak elkészitéséhez a belsé ellendrzési vezetd
felhasznalhatja az ellenérzott terilettél, szervezeti egységtél érkezé visszajelzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények Ssszegylijtésének elsddleges eszkdze az
ellendrzést kvetd felméres.

» Kiilsé mindgségértékelés

A killsd mindségértékelés torténhet az un. fiiggetlen kiilsé jovahagydssal végzett
dnértékelés modszerével, melynek legfébb jellemzdi az alabbiak:

» 4tfogo és részletesen dokumentait onértekelési folyamat;

* egy képzett mindségértékeld altal végzett fiiggetlen helyszini jovahagyds;

» gazdasagos id6- és erdforrds-sziikséglet.

Ebben az esetben a belsé ellenérzési vezetd altal vezetett csoport végzi az onértékelést. Egy
képzett, fiiggetlen értékeld megvizsgalja az nértékelést annak érdekében, hogy jovahagyja az
eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belsé Ellendrok
Nemzetkozi Szervezete Standardjainak valé megfelelésérél.

Habér a teljes kiilsé értékelés a lehetd leghasznosabb modszer az Stévente legalabb egyszer
elvégzendd kiilsoé minéségértékelésre, a fliggetlen jovahagydssal végzett dnértékelés tovabbi
lehetdséget jelent az 1312 szami IIA Normanak valé megfelelésre pl. kisebb belsd ellendrzési
kapacitassal rendelkezd szervezeteknél.
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IV. A belsé ellenérzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

A BKkr. 29. § (1) bekezdése rendelkezik az ellendrzési munka megtervezéséhez sziikséges
alapelvekrol.

Az ellendrzés tervezési folyamat sorin a kivetkezd kulcsfontossigi alapelveket kell
kdvetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellentrzési feladatok prioritdsainak kidolgozdsa sordan a belsé ellendrzés vezetje a
folyamat alapi kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jér el.

2. A tervezésnek a jivébe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazati folyamatok vizsgalatit minél korabbi idépontra kell tervezni. Az
ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente 1ijra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdban mindvégig célszer(i betartani a gordiilé tervezés elvét, a stratégiai
ellenGrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén -
kockazatelemzes alapjan — el kell késziteni a kévetkezdé évre vonatkozd eves ellendrzési
tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hato valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott iddpontban jelentés kockazatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktirajat
évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen maodositani kell.

2) A tervezés eldkészitése

A tervezés elOkészitése magdban foglalja a kockdzatelemzést megel6zo elokészité 1épéseket,
valamint magat a kockédzatelemzést is.

A kockazatelemzést megeldz6 eldkészités soran a belso ellendrzés:

® elemzi a kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellenérzési tervezés soran figyelembe veendé valtozasokat;

» ¢rtelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belso ellendrzés céljait is;

= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, mikodtetésért
felelos személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetOkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagardl;

= megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsé ellentrzéstdl,;

= avezetokkel kozésen meghatarozza a belsé ellendrzési fokuszt.

19
Kondorosi Kézds Onkormanyzati Hivatal Hatélyos: 2017.01. 01-tél



> Altalénos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsd kontrollkérnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belso ellenérzés dsszegyiijti és elemzi a szervezet
milkodési kdrnyezetében és folyamataiban tortént valtozdsokra vonatkozodan rendelkezésre
allo informaciokat is.

A kornyezet valtozdsdnak elsddleges forrdsai:
= hazai és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;
= gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;
" a szervezet stratégidjanak, célkitiizéseinek, rovid- és hosszi tava feladattervének
valtozasa;
"  belsé szervezeti valtozasok;
" Dbelsé eljarasok, ellen6rzési nyomvonalak, kézikényvek valtozasa.

Ezek a valtozdsok a szervezet folyamataiban rejlé kockézatok azonositisa szempontjabél
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellenbrzésnek arra kell torekednie, hogy Gsszegyfijtsén
minden informaciot a kdltségvetési szerv vezetdségétol, egyes szervezeti egységeitol.

Az éltalanos felmérés nem azt jelenti, hogy a Hivatal belsd kontrollkérnyezetérol
folyamatosan szerzi be a naprakész informdcidkat. Ennek az a célja, hogy munkajéhoz
megismerje annak a terilletnek a legfobb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az
ellendrzési feladatok kozé vagy a konkrét belsé ellendrzés soran az elvégezendd feladatai
kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsd ellenérzésnél vizsgdlnia kell. Az altalanos
felmérés eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetdbb miikddési kérdéseinek igy
,Hhyitott kényvként” kell a belsé ellendrzés rendelkezésére allniuk.

» A folyamatok és folyamatgazdak azonositdsa

A belsé ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositisa soran a szervezet miik6dési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében keriiltek
kialakitdsra és ennek érdekében milkodnek. Killonosen fontos ezért a tervezés sordn
figyelembe venni a Hivatal mlikddési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis
azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik elsédlegesen felelések az adott folyamat
végrehajtasaért, mikaodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositisat, valamint a folyamatok fontossagénak pl. 1-5-
ig terjedd skalan torténd elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kézosen kell elvégezni.
A vezetok bevonasa t6rténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. A
kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak azonositasaban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarol szolo vita,
hanem egy mddszer a kockazatelemzés idOpontjaban, a legfontosabb folyamatok
meghatdrozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhaszndlni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz.
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» A belsd ellendrzési fokusz kialakitisa

A belsé ellenérzési fokusz a belsod ellenéroknek és a Hivatal vezetdjének azon kozos nézetét,
elképzeléseit jelenti, hogy a bels6 ellendrzésnek elsdsorban mely teriiletekre kell iranyitania
er6forrasait. A belsé ellenbrzési fokusznak a szervezet vezetbivel a kockdzatelemzéshez
lefolytatott interjukon, vagy egyéb munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténéd
koz6s kialakitdsa a tervezés elOkészitési folyamat egyik legfontosabb lépése. A belsé
ellenérzési fokusz a belsd ellendrzést segiti a magas kockazatinak tekintett folyamatok
rangsorolasaban, illetve az ellenérzitt tevékenységek és egységek kozotti eréforras-allokaciod
meghatarozasaban, azaz a belsé ellenorzéssel szemben tamasztott vezetéi elvardsok
azonositasaban. A belsd ellenorzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és a Hivatal
vezetdinek belsd ellenérzésre vonatkozé specidlis elvarasainak figyelembe vételével kell
kialakitani.

A Hivatal célkitiizéseinek feltdrdsa sordn a bels6 ellenérzésnek a Hivatal vezetdivel meg kell
vitatnia és értelmeznie kell a Hivatal stratégiai idétavu és rovidtavi, éves célkitiizéseit annak
érdekében, hogy ellendrzési erdforrasait ezen célok elérésének tdmogatasara mozgdsitsa. Mig
egyes célkitiizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak (pl.: az EU miikidési
iranyelveinek vald megfelelés), addig 0j célkitiizések is felmeriilhetnek minden évben (pl.: az
adatfeldolgozashoz haszndlatos 1j IT rendszer zokkendmentes bevezetése). A célkitiizések
megvalositisa szempontjabol kritikus tényezoket szintén meg kell vitatni a szervezet
vezetbivel.

A vezetok elvarasai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezeték milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetden szamitanak a belsé ellendrzés bizonyossagot ade, illetve
tanacsado tevékenységére.

A vezetOknek lehetnek specialis elvarasai a belso ellentrzéssel szemben. Ezek az elvardasok
altaldban a vezetbk egyes, a szervezet miikddésével kapcsolatos fobb elgondoldsaibol
adodnak {pl.: egy specialis miikddési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett- vezetdi
elvardsok alapjdn a belsd ellenérzésnek és a szervezeti vezetoknek kozosen kell kialakitania.
A belsé ellendrzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellenérék a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellen6rzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog. ( 2. szamd iratminta: Belso ellenérzési fokusz)

A szervezet vezetésével a szervezet célkitiizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsd
ellendrzési fokusznak a kialakitasa érdekében lefolytatott interjithoz tamogatdst nyijt a 6.
szamu iratminta,

3) Kockdzatelemzés

A kockazatelemzeési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
Hivatal folyamataiban és fébb szervezeti egységeinél létezd kockazatokat. A kockazatelemzés
az elsé lépés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a Hivatal vezetdivel
egyetértésben meghatarozott belséd ellendrzési fokusszal Gsszehangoljak. A kockazatelemzés
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szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsé ellendrzési tevékenységek (konkrét
ellendrzések) elokészitéséhez is.

3.1. A szervezet folyamatainak azonositdsa és megértése

A kockazatelemzés elsd lépése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont fo- ¢s
alfolyamatainak meghatarozisa. A folyamatokban rejlé fobb kockazatok azonositdsinak elsé
Iépéseként a belsd ellendrzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek érdekeében —a
vonatkozé belsé szabalyzatok megismerését kovetben — a folyamatok feleldseivel
(folyamatgazddkkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagu
személyekkel interjukat é&s munkamegbeszéléseket kell tartani.

Azt kovetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatdrozdsra és
értelmezésre kerillt, szitkséges megvizsgilni a milkodési folyamatok belsd ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdséget.

A miikédési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas,
k6zepes és alacsony lehet, ami fiigg:
* a belsd ellenérzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a
legfontosabb célkitiizés);
» a folyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabol).

3.2. Kockaizati tényezdk és a fobb kontrollpontok azonositisa, elemzése

Miutén viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsé
ellendrzés azonositani tudja a folyamathoz kapcsolddé jelentds kockazatokat.

Az alabbi, a belsd ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével Gsszefiiggd kérdések
megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
« Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelel6en funkcionaljon?
= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
» Tartalmaz-e a folyamat eredendSen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockazati érték meghatdrozasa az alabbi tablazat szerint torténik. Az alkalmazott sily
vagy hatds 1-t6l 5-ig terjedd mérdszam hozzirendelésével a silyossagnak megfeleléen, a
kockazatok eléfordulasanak valdszinlisége szintén 1-t61 5-ig keriilt meghatarozasra ("1" a
legalacsonyabb, "5" a legmagasabb). Kockazati értéket a sulyok mérdszama és a kockdzat
eléforduldsanak valdsziniisége szorzata adja. Elérhetd minimum érték 21, maximum 105.

Sorszam Kockizati tényezé Kockdzati tényez6 Alkalmazott sily Kockazati érték
terjedelme HATAS
VALOSZINUSEG
1. Emberi erOforras 1-5 5 5-25
kockazatok
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2. Jogszabalyi kdrnyezet 1-5 4 4-20
viltozasa

3. A folyamat, tevékenysép 1-5 3 3-15
korabbi ellenbrzése.

4. Szervezeti valtozas 1-5 4 4-20

5. Kontrollok megbizhatésaga 1-5 5 4-25
Osszesen: 21 105

Kockazati érték alapjan kerill a kockazat mindsitésre:
- Alacsonynak mindsithet6 a kockazat 40 pontig.
- Kozepesnek mindsitheto a kockazat 80 pontig.
- Magasnak mindsitheto a kockazat 80 pont f6l5tt.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomopontok, ahol a folyamat eredményes miikédése szempontjabol fontos
kontroll vagy ellenérzési Iépéseket valdsitanak meg. A kockdzatelemzés soran a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belsd ellenérzésének latnia kell a kontrollpontok rendszerét.
Ennek soran fontos, hogy a belsd ellenér megérise és dokumentélja az informacidkat, hogy a
kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockdzatokat kzvetlentil egymashoz kapcsolja.

4) Stratégiai ellendrzési terv

A Bkr. 30. § (1)- (2) bekezdése szabilyozza a stratégiai ellendrzési tervvel kapcsolatos
eléirasokat.

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellenérzési tervet a belso ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan késziti el és a Hivatal vezetdje felé tovabbitja, és a Képviseld-
testiilet hagyja jova.

A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belsd ellendrzés atfogé
céljaira, a folyamatok kockézataira és a belsé ellendrzés fejlesztésének iranydra, prioritdsaira
vonatkozé Osszegzést tartalmaz. A belsé ellenérzési vezetd kockazatelemzés alapjan,
Osszhangban szervezet hosszi tavi céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatirozza a
belsd ellendrzés irdnyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges ertforrasokat, valamint
a belsd ellen6rzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatdrozni. A stratégiai terv 4 évre késziil, a szervezet
tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

5) Eves ellendrzési terv (és dsszefoglald éves ellendrzési terv)

BKkr. 31. §-a rendelkezik az éves ellenérzési tervvel kapcsolatos el6irasokrol.
Az éves ellendrzési terv elkészitéséhez nyijt timogatast a 4. szami iratminta.

» Erdforrdsok elosztdsa

Az erdforrasok elosztdsa az ellendrzési tervek megvaldsithatosaganak biztositasa
szempontjabol kulcsfontossagli Iépés. Egy tervezett ellendrzés erdforrds sziikségleteinek
felmérése soran elssorban a kdvetkezdket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockazatok jelentosége;
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» atervezett ellendrzés tipusa;

= az ellenérizendd tevékenységek dsszetettsége;

»  atevékenység kapesan rendelkezésre all6 ismeretek szintje;

* a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérzendd terilleteken szerzett
korabbi ellenérzési tapasztalatok;

= az ellendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez szilkséges ellendri napok szdma az eréforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetdé meg. Az ellenérzési kapacitis meghatdrozasandl figyelembe kell
venni az ellendrok egyéb elfoglaltsigait is. Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz
sziikséges kapacitds meghatdrozasdban a 3. szamu iratminta nyvjt segitséget.

Az ‘ellendrzési céinak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel Gsszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz szilkkséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A soron kiviili ellendrzések szikségessége nem virt eseményekbdl adodik, igy a soron kivilli
ellendrzések szamat és erdforras-sziikségletét az ellenérzési tervezés sordn nem lehet el6re
pontosan meghatarozni. Altaldnos szabalyként a soron kiviili ellendrzések elvégzésére ezért
a rendelkezésre llé éves ellenérzési eréforrds 10-30 %-it célszerit elkiiloniteni az
ellendrzési tervezés soran.

» Az éves ellendrzési terv modositdisa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a
koliségvetési szerv vezetdjének egyetértésével mddosithatja, amelyet a Pénzigyi,
Teriiletfejlesztési és Kozbeszerzési Bizottsag hagy jova.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tandcsadas
elhagyésa, illetve ij ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemz, hogy vagy a
koltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezése (pl.
ellenérzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

Soron Kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben mér terven feliilinek mindsil az az
ellendrzés, amit a tervezett és a soron kivilli kapacitison feliil valgsitanak meg pl. egy
tervezett ellendrzés helyett.

Az alabbi esetekben jeliemzden nem szilkséges az éves ellendrzési terv modositasa:
» az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
v az ellendrzott osztalyok korének bévitésére keriil sor;
v az ellendrzendd id6szak kibovitése vélt szilkségessé.
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V. Abizonyossagot ad6 tevékenység végrehajtisa

Az ellendrzések végrehajtisa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtisénak legfobb célja, hogy minden egyes
ellenérzott folyamaton és terilleten a fobb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfeleloségét értékelje, valamint megéllapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak
megfelelden mikédnek-e, illetve megallapitsa, hogy a szikséges kontrollpontok vagy
folyamatok hidanyosak-e.

1) Adminisgtrativ felkésgiilés

> A megbizolevél elkészitése

A Bkr, 34. §-a rendelkezik a megbizélevél tartalmardl.

Tekintettel arra, hogy a Hivatalban jelenleg 1 f6 belsd ellenér latja el az ellendrzési
feladatokat, igy az 6 megbizélevelét a Hivatal vezetdje irja ald.

A megbizdlevél mintdja a 6. szamu iratmintdban talalhaté.

A megbizolevéllel egyidejilleg a belsd ellendrok objektivitasuknak megnyilvanulasaként
dsszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehetnek, melynek egy lehetséges példajat a 16. szamu
iratminta mutatja be.

> Az ellendrzitt szervezet vezetijének értesitése

A Bkr. 35. § (1) bekezdése szerint az ellenbrzés megkezdésérol széban vagy irdsban
értesiteni kell az ellenérzistt szerv vagy szervezeti egység vezetGjét. Ennek keretében a belsd
ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés céljarol és formdjardl, jogszabalyi
felhatalmazasrol, valamint az ellenérzés varhato idotartamarol.

A (4) bekezdés szerint a helyszini ellenérzést annak megkezdése eldtt legaldbb 3 nappal
szbban vagy irdsban be kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezet6jének. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatdst ad az ellendrzés soran
végrehajtando feladatokrél, valamint az ellen6rzés varhaté idStartamardl.

A (5) bekezdés szerint az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések Osszevonhatok. Az
eldzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan -
meghiusithatja az ellenérzés eredményes lefolytatasat. Az elézetes bejelentés elhagyasardl a
belso ellenérzési vezetd dont.

(6) A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr kdteles bemutatni a megbizolevelét az
eliendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az ot helyettesitd személynek.

Az elbzetes bejelentés elhagyasardl a belsd ellendrzési vezetd éltaliban akkor dnt, ha pl. a
kockézatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjén az ellenérizendd bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ala vont teriilet szabalytalansag vagy
csalds gyanujaban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért felelés vezettk varhatéan
meghidsitjak az ellen6rzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitélevél mintaja az ellendrzés megkezdésérd! a 8. szami iratmintdban talalhato.

25



» Az ellenorzés idosziikségletének nyilvintartisa

Az adott vizsgalattal t51t6tt ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belsé ellendrzési tevékenység hatékonysdgat, segit a jovdbeni ellenérzési programok
id6szitkségletének tervezésében, a belsé ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellenéri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszerii megkezdeni, és
azt az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisiban (ellentrzés végrehajtasa, jelentésiras)
sziikséges folytatni.

A belsé ellendrok vezetik az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellendri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartdsban az idosziikséglet
nyilvantartdsra vonatkozé részben meghatarozzak az adott ellendrzéshez felhasznalt
munkaidot. Az ellendrzés idoszilkségletének nyilvantartasat a 16. szamu iratminta tamogatja.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete

» A rendelkezésre dllo hittérinformdciok dsszegyiijtése

A vizsgdlatvezetd megvizsgalja az ellendrzétt folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolddéan rendelkezésre allo informaciokat, amelynek forrasai els6sorban
a kdvetkezdk lehetnek:

vonatkozé jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;

szervezeti és mikodési szabalyzat, ligyrend,;

miikddési kézikonyvek és eljarasrendek;

a kockazatelemzés és az ellendrzés tervezése sordin az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

= ellendérzési nyomvonalak;

szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavi feladattervek;

munkakori leirdasok;

az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;

korabbi évek belsé ellendrzési dokumentumai;

kiils6 ellendrzést végzdk korabbi ellendrzési jelentései (az Eurépai Szamvevoszék, az
Eurépai Bizottsiag, az Allami Szamvevoszék, a Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal, az
Eurépai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az iranyité
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

> Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgdlatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellenorzési
célkitiizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitiizés annak tig megfogalmazisa, hogy az
ellenrzés mire irdnyul. A céloknak a kockazatelemzés sorin azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

» Az ellendrzés tirgydnak véglegesitése

Az ellenérzés targyanak véglegesitése sordn a vizsgalatvezetd hatdrozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magdba, mely fo- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
ellendrzesi cél segitségével hatdrozhaté meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie
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minden vonatkozo és fontos rendszert, folyamatot, nyilvintartdst, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolodnak. Az ellenérzés targyanak
meghatdrozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellen6ér az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfeleloségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsoloddan megfeleld bizonyitékot tud szolgdltatni.

» Az ellendrizendd idoszak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtasinak tervezése soran ki kell jelélni, hogy az adott ellendrzés
mekkora idészakot olel fel. A belsé ellendrzés jellemzden utdlagos bizonyossagot adéd
tevékenység. Az ellenérizend6 idészak meghatdrozdsa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellentrizend6 folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzéi és
mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora id6szakot sziikséges atfognia az ellenérzésnek. Az
ellentrizendé idGszak meghatdrozasa soran célszerii figyelembe venni, hogy nagyobb
ellenérizendd idoszak kijelolése magasabb bizonyosségot nyujt egy-egy folyamat,
tevékenység megfeleloségérol, ugyanakkor jelentdsen tobb ellentrzési eréforrast is
igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az ellendrzési idoszak megallapitasa kapcsén,
hogy a kiilénbdzé években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzétt
intézménynél az ellendrzéssel fellelt idoszakok lehetdleg ,hézagmentesek™ legyenek, és
feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az erdforrdsok helyes meghatdrozisa

A vizsgilatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellenérzéshez
hozzéarendelt er6forrasbecslést, figyelembe véve killondsen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellendrizendd idészakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a
sziikséges erOforrasok elegendoek-e a meghatarozott célok eléréséhez. A vizsgalat
lefolytatdsdhoz sziikséges ellendri napok végsd meghatirozasa soran mind az ellendrzés
tipusat és komplexitasat, mind az id6kereteket és az ellenérbk tapasztalatat, tudasat és
hozzéaértését figyelembe kell venni.

» Az ellenérzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellenbrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellentrzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre allo er6forrasoknak megfeleloen keriilnek kivédlasztasra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockdzatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési modszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellenérzési médszerek inkabb a kontrollok
mikddésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési program Osszedllitisa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés végrehajtasa soran milyen vizsgélati eljarasokat
sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékeét,
beleértve az alkalmazandé mintavételi eljarasokat is; tovabba
b} a sziikséges teszielés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.
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» Az ellenérzési program irdsba foglaldsa
A BKkr. 33. §-a rendelkezik az ellendérzési program elkészitésrol.

Amennyiben a vizsgilatvezeté a fenticknek megfeleléen megiervezte az ellendrzés
lefolytatisat, azaz sszegyljtotte a rendelkezésre llo hattér informaciokat, meghatarozta az
ellenérzés célkitlizéseit és targyat, az ellen6rizendd iddszakot, tovabba meghatarozta a
sziikséges eréforrasokat, valamint az ellenérzés modszereit, akkor mindezeket formélisan is
rogziteni kell az ellenérzési programban. Az ellenérzési programot a belso ellenérzési vezeté
hagyja jova. Az ellen6rzési program mintdja a 5. szdmu iratmintaban talalhato.

3) Az ellendrzés lefolytatdsa

A helyszini munka az ellen6rzési program végrehajtasit jelenti, amely az adott folyamat
kockéazatainak és a hozzdjuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

A helyszml munka f6bb feladatai a kovetkezok:

a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdékkal
folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgalati technikak, médszerek alapjan;

= a kockazatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok sorén azonositott tovabbi kockéazatok
felmeérése;

» akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értekelése;

= az ellendrzési célkitiizéshez kapcsolddo ésszerii bizonyossag beszerzése az ellendrzési
meggallapitasok levonasa érdekében;

= az ellendrzott vezetGkkel a folyamatos kommunikicio fenntartasa és értesitésilk az
ellen6rzés megallapitasairdl, javaslatairdl.

Az ellendrzési célkitiizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében a belso ellendrnek:
= ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6zd ellendrzések nem vizsgaltak (az
el6zo ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitéléseében);
= minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatisa soran észlelt hianyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javito
szandéku javasatok formdjaban), ugyanakkor célszerii feljegyeznie a j6 gyakorlatokat
is;
= megdllapitisait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

¥ Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellenérzottekkel

A nyitd6 megbeszélésre altaliban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellenorzétt
teriiletért felelés vezetd (folyamatgazda), az ellendr részvételével.

A nyité megbeszélés fobb céljai a kovetkezok:
» amegbizdlevelek bemutatasa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;
»  tajékoztatds az ellendrzés célkitiizéseirdl, targyarol, az ellen6rizendd idoszakrol és az
ellenérzés modszereirdl,;

28
Kondorosi Kézés Onkormanyzati Hivatal Hatalyos: 2017.01. 01-t6l



= az ellendrzés megkezdéséhez szitkséges adatok, dokumentumok bekérése;
» az ellendrz6tt szervezetnél elvégzendd ellenérzési munka idokereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjik, tesztelések, stb. litemezése.

» Az ellenirzés megszakitdsa, felfiiggesztése
Az ellendrzések felfiiggesztésérol a Bkr. 38. §-a rendelkezik.

Az ellendrzés megszakitasanak vagy felfiiggesztésének tényérdl az Hivatal vezetdjét irasban
haladéktalanul értesiteni kell. A Hivatal vezet6jét tdjékoztatni kell arrdl is, hogy
eloreldthatolag mely idopontto! keriil sor a belsé ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellenérzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely
az Hivatal vagy osztalya érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend allapota, a dokumentacio
és nyilvantartas hidnyossaga), az ellenbrzési vezetd kételes irasban hataridét megallapitani az
ellenérzott terillet vezetdjének az akaddly megsziintetésére. A hataridé megdallapitasa sordn
célszerli figyelembe venni, hogy ésszeriien mennyi idé alatt harithaték el az ellendrzést
akadalyozd tényezdk (pl. a szamviteli rend silyos dllapota nyilvanvaléoan nem javithatd
néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akaddly elhdritdsdra kitliz6tt hatdridé nem lehet olyan
hosszi, melynek leteltét kovetéen — az ellendrzési programban rigzitett ellendrzési céllal,
ellendrizendo idoszakkal — értelmetlenné valik a vizsgalat lefolytatdsa.

» Az ellendrzés sordn biinteto-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljdrds
meginditisdra okot ado cselekmény, mulasztis vagy hidnyossdg feltardsa esetén
alkalmazando eljdrds

A Bkr. 17, 22, 26, 44. §-ai tartalmazzak az ellenrzés sordan biintetd-, szabdlysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot ado cselekmény, mulasztis vagy
hidnyossag feltarasa esetén alkalmazando eljaras 1ényegét.

Jelen kérdéskdrbe a biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikonyvben, osszefoglalo néven: szabalytalansagoknak nevezziik.

A szabalytalansagok kezelésének daltaldnos célja, hogy a kiilonbdzd jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott el6irasok sériilésének, megszegésének megel6zéséhez,
megakadalyozasdhoz hozzajaruljon, illetve azok sérillése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyredllitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, felelosség megdllapitdsa,
hathatds intézkedések foganatositisa megtorténjen.

A belsd ellenérzés felelés azért, hogy a belsd kontrollrendszer megfelel6ségének és
hatékonysagdanak vizsgalatival és értékelésével a szabdlytalansigok bekiGvetkezését
csOkkentsék. Ez elsOsorban a Hivatal azon tevékenységeire, milk6dési terilleteire vonatkozik,
ahol magas a szabdlytalansiagok el6forduldsdanak kockazata. Ezek megakadalyozdsa olyan
feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetoségét, illetve
korldtozzak az okozott kar mértékét.

A belso ellendrzés meghatdrozd szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansagra utalo jelek
azonositasra keriljenek. A koltségvetési szervek belso ellendreinek kiemelt figyelmet kell
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forditaniuk a szabalytalansdgokon beliil a csalasok elkdvetésére utald jelekre. A szervezet
belsé ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szabalytalansagok és
csalasok jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellenérzés a Kkontrollrendszerek megfelelé mikddésének és hatékonysaganak
vizsgilata altal segiti el6 a csaldsok és szabalytalansdgok kockéazatanak csSkkentését, illetve
felméri, hogy az elébb emlitett hatékonysag milyen mértékben all 8sszhangban a szervezet
tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelelé mikddtetéséhez szilkséges
lehetséges kockazattal. A csaldsok és szabalytalansagok megakaddlyozisa érdekében a
legfontosabb teendé a hatékony és eredményes belsd kontrollrendszer kiépitése és
miikodtetése, melynek elsddleges feleldssége a szervezetek vezetdit terheli.

Amennyiben a belsd ellendér vizsgalata sordn olyan silyos hidnyossag gyantjat észleli,
amelynek alapjan jelentés negativ hatissal fenyegetd kockazat bekovetkezése
valdsziniisithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges
intézkedések megtételét, illetve a Hivatal vezetdjét késlekedés nélkiil informalnia kell. Ez
utébbindl nem varhat a belsé ellendrzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig.
Sulyos hianyossidg gyanujanak észlelése esetén a belsd ellenémek célszerii azonnal

jegyzokdnyvet felvennie (11. szimu iratminta).

A Kapcsolédé egvéb jogszabdlyi rendelkezéseket a Biinteté Térvénykonvv (Btk.) 289,
290. 298/A. 310. 310/A. 317. 319. 373, §-ai tartalmazzak.

A szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljdrdsrol és a szabalysérteési nyilvantartdsi rendszerrél
52016 2012. évi II. térvény 1. § (1) szerint szabdlysértés az a torvény altal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgari Torvénykonyvrdl szélo 2013. évi V. torvény rendelkezése kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesill a felelosség alol, ha
bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

A kartéritési eljdrds meginditasara a polgdri perrendtartisrol sz6lo 2016. évi CXXX. torvény
rendelkezései (els6sorban a VIIIL. (altaldnos) és XXIIIL. (specidlis) fejezet, a munkaviszonybol
és a munkaviszony jellegii jogviszonybol szarmazo6 perek) az irdnyadok.

Kartéritési felelosség tekintetében irdanyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolo 201 2.
évi I térvény (Mt.), a kizszolgdlati tisztviselGkrdl szolo 2011. évi CXCLX. torvény (Kitv.), a
kozalkalmazottak jogdlldsardl szol6 1992. évi XXXTII. torvény (Kjt.) megfelel6 rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld rendelkezései az
iranyadok.

» Ellenorzési munkalapok
A belsé ellendr ellenérzési munkalapok megnevezésii nyomtatvanyt nem hasznal, azonban

minden a vizsgdlat soran keletkezett dokumentumot, iratanyagot az adott ellendrzés
mappajaba tesz és munkalapnak tekint.
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» Alapvetd vizsgdlati eljdrdsok, technikak

Az ellenérzés sorin a belsd ellendmek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasdhoz, az ezeket alatimaszté bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbdzd kozvetlen és
kézvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgdié
logikai eljarasokat, technikdkat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvaldsitisdhoz szitkséges elegendd €s megfelelé ellendrzesi
bizonyiték megszerzéséhez alapvetéen két Gt valaszthato:

A) arendszer-alapi vagy

B) a kozvetlen vizsgélati megkozelitési mod.

Amennyiben az ellenérzési megkézelitési modra vonatkozéan nincsenek megkdtések, a
felmért és kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a
megkozelitési modok alkalmazasardl, minden esetben szem eldtt tartva az ellendrzési munka
hatékonysaganak kévetelményét. Az ellendrzési megkozelitési mod alkalmazaséra vonatkozo
dontést az ellenérzési feladat megtervezése, elékészitése szakasziban kell meghozni.

A) A rendszer-alapi megkdzelités lényege:

A rendszer-alapit ellendrzési megkozelitési méd (System Based Approach, SBA) alkalmazdsa
azt jelenti, hogy a szilkséges ellendrzési bizonyossag megszerzéséhez az ellendr az ellendrzort
(szervezet,  tevékenység,  projekt)  belsé  kontrollrendszere, kontrolleljardsai
megbizhatésaginak vizsgilatira és értékelésére tamaszkodik, és csak a minimalisan
sziikséges kbzvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapii megkizelitési méd alkalmazdsa a kdvetkezd lépéseken keresztiil torténik:

= a vonatkozé kulcsfontossagi belsé kontrollfunkcidk azonositdsa (meghatirozasa) és
mélyrehatd vizsgélata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet
bizni a létrehozott belsd iranyitasi, szabalyozisi és ellendrzési rendszerben (belsd
kontrollrendszerben) és annak miikdésében;

= a kulesfontossagh kontrolleszkdzok vizsgilata annak megallapitasihoz, hogy azok a
vizsgalt id6szak egészében eredményesen milkodiek-e;

= a kulesfontossign kontrolleszk6z6k vizsgilata eredményének kiériékelése annak
megallapitisdhoz, hogy a tapasztalt megbizhatosagi szint eifogadhatd-e;

* meghatirozott szdmu, mintavétellel kivdlasztott tranzakcié részletes vizsgilata, pl.
annak meghatirozisa érdekében (az ellenérzés céljdhoz kapcsoléddan), hogy az
ellendrzott éves koltségvetési beszamol6ja pontos és teljes, a benne foglalt tranzakciok
torvényesek és szabdlyosak voltak-e és/vagy a gazdasigossigi, hatékonységi,
eredményességi kritériumok teljesiiltek-e.

A rendszer-alapi megkdzelités alkalmazhatosaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkozd kontrolleljarasok az ellendr 4ltal felhasznalhaté meghatérozott bizonyossagi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockazatokat eldzetesen koézepes vagy alacsony
szintiinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapti megkdzelités alkalmazisa.

B) A kozvetlen vizsgalati megkozelités 1ényege

A kézvetlen vizsgdlati megkozelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor
nem lehetséges az ellendrzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgdlatira valo
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tamaszkoddssal. llyen esetben a rendszerek vizsgadlata nem célszerii, kivéve, ha az
ellenérzéssel szemben specifikus elvaras a szervezet belsé pénziigyi iranyitasi, szabalyozasi
és kontrollrendszerei miikédésének értékelése is. Kozvetlen vizsgalati megkozelités révén
nem szerezhetd bizonyossdg a belsé kontrollok altaldnos miikddésérél (miutan ebben a
megkozelitési modban e rendszerek vizsgalata nem tortént meg és nincs bizonyiték
hatékonysagukra).

A végsd dontés tehat annak a mérlegelésétdl fiigg, hogy melyik megkdzelités gazdasagosabb
és hatékonyabb az ellendrzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak elérése
szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kdvetelményt is, hogy a
rendszer alapi megkozelités alkalmazdsa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a
magas szintll ellenérzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos
mennyiségli kézvetlen vizsgalatot is.

» A bizonyiltékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a bels6 ellenér kételes megallapitasait, kovetkeztetéseit €s
javaslatait targyszeriien, a valosignak megfelelGen irasba foglalni, és azokat elegendd és
megfelel6 bizonyitékkal aldtamasztani.

Bkr. 26. § i) pontja alapjan: a belsé ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az
ellendrzés lezardsakor hidnytalanul visszaszolgéltatni, illetve amennyiben az ellenérzés soran
bilntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljardss meginditisara okot add
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a
sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsod ellendrzési vezeté utjan az ellendrzott
koltségvetési szerv vezetdjének jegyzokdnyv alapjan atadni.

Bkr. 40. §-a bizonyitékok beszerzésére, nyilvantartisara tartalmaz eldirasokat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott kézos jegyz6konyv egy lehetséges
mintdjat a 9. szamu iratminta tartalmazza. Koz0s jegyzOkonyvet lehet késziteni olyan
megallapitas igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.
Az ellenér altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kdvetkezé szempontoknak
kell megfelelnie:
= egy fiiggetlen, tajékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le beldle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
* mérvado, és a lehetéségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazisédn
alapul (megbizhato);
» logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

A teljességi nyilatkozat hasznalatat a Bkr. 36. §-a irja eld, amelynek mintdja a 10. szamu
iratmintaban talalhato.

4) Az ellendrzési jelentés

Bkr. 39. § (1) bekezdése 41. §-a tartalmazza az ellendérzési jelentéssel kapcsolatos
eldirasokat.

A belsd ellen6rzést végz0 személy a jogszabilyoknak és belsé szabalyzatoknak vald
megfelelést, valamint a gazdasdgossagot, hatékonysédgot és eredményességet vizsgélva, a
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belso ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a Hivatal vezetdjének, valamint az ellendrzétt szervezet azon
tagjai szamara, amelyek kdzremiikidése a belso ellentrzés altal feltart hianyossagok, hibak
megsziintetéséhez, korrigdlasahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megdllapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének mikddésére, a mitkddés ,, mikéntjére” vonatkoznak, A
megéllapitdisoknak mindig relevansnak kell lennilik az ellenorzés célja, targya, a fobb
ellenérzési feladatok szempontjabol. Nem elegendé pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miikddését leimi, a megdllapitasokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellenérzési feladatokkal Osszefiiggésben kell leirmni. Az ellendrzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikédniiik.

» A megallapitdsok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitisck az ellendrzési tényallds ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
= pontosak €s ellendrzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
= az ellen6rzesi programra hivatkoznak;

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatasukat is.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kivetkeztetések alapjan a bels6 ellenérnek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltirt hidnyossdgok, gyengeségek
kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdigosabb miikodésre. A
javaslatok kapcsan jelélni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az
ellendrzés soran kijavitasra kerilltek.

> Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei

Bkr. 39. § (3) bekezdése eldirja a jelentés tartalmi kvetelményeit,
Az attekinthetoség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kévetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsolédd informacidk szerepelnek (15. szdmu
iratminta: Ellendrzési jelentés/-tervezet minta).

A vezetdi Osszefoglalonak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, ugy mint a fobb megallapitasok, kivetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletr6l, folyamatrél kialakitott, &sszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). A vezet6i
Osszefoglalo része az ellendrzési jelentésnek.

» A belsd ellendrzési jelentés elkészitéséért felelos személy
Bkr. 39. §-a tartalmaz elGirast a belso ellendrzési jelentés elkészitésére vonatkozoan.
Mivel a Hivatalban jelenleg 1 {6 belsé ellendér végzi az ellenérzési feladatokat, igy a
jogszabalyi elGirasnak megfeleléen 6 a felelos a jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a
levont kdvetkeztetésekért és a kapcsolodd javaslatokért a megallapitisok valddisagaért és

alatimasztasaért
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» A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre
A jelentéstervezet megkiildését a Bkr. 42. §-a szabélyozza.

Kisérilevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

» hataridd (foszabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetdleg
datummal, hogy egyértelmii legyen),

= 2 hataridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

= a nemleges valaszt is jelezni kell hataridn beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és tobb
ellendrzott esetén is szamon tarthat6, hogy ki nem teit még észrevételt),

» az ellendrzéttnek is lehetdsége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

= nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészitheté és megkiildhetd.

Az ellenérzési jelentéstervezetben annak lezarasiig fel kell tiintetni a ,Tervezet” szot. Az
ellenérzési jelentés tervezetét a belsd ellendrzési vezetd kildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabil, akik (Oszabélyként a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezeté maximum 30 napos, de akar a 8
napnal rovidebb hataridét is megallapithat soron kivili ellendrzés esetén (Id. 12. szdmu
iratminta: Kisérélevél ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez).

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idében lehetdsége van
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

» Az egyeztetd megbeszélés

A BKkr. 43, §-a tartalmazza az egyeztetd megbeszélés lényegét.

Az egyezteté megbeszélés jegyzOkonyvét (13. szdmi iratminta) csatolni kell az ellendrzési
jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentésen modosul az egyezetd megbeszélést kvetden, a
belsd ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamulatas céljabol.

» Az ellendriés lezdrdsa
Az ellendrzés lezarasarol a Bkr. 2., 43., 44. §-ai rendelkezik.
Az ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje levélben tdjékoztatja a cimzetteket az
ellendrzés lezarasarol, melyben megkiildi a lezéart ellendrzési jelentést és sziikség esetén

felkéri az ellendrzéttet az intézkedési terv elkészitésére (14. szamu iratminta: Kisérolevél a
lezart ellenérzési jelentés megkiildéséhez).
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V1. Az elleniérzések nyomon kiovetése

Az intézkedési terv elkészitésére vonatkozd rendelkezéseket a Bkr. 45. §-a tartalmazza.

Az ellendrzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsé ellenbrzése értékeli, hogy az ellendrzott terillet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvalésultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és
idészeriiek. Az ellendrzési megallapitisok nyomon kvetésének elsodleges eszkozei:

= az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

» utdvizsgalat.

Bkr. 46 - 47. §-a tartalmazza az ellendrzések nyomon kivetésére vonatkozo eléirasok.

Az intézkedési terv végrehajtasinak nyomon kivetése

Az ellendrzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvalositasardl
tajékoztatnia kell a belsd ellendrzési vezetdt. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtisinak nyomon kdvetésére szolgél a 28. szdmu iratminta.

Utovizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagit szilkség esetén utévizsgalat keretében vagy a
teriiletet érintd kdvetkezé ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utovizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellenérzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossigokra, valamint a
kapcsolodo javaslatok végrehajtaséra terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kovetni egy utovizsgalat elvégzése soran, mint barmely més ellendrzés soran,
figyelembe véve az alabbiakat:
» Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozésa érdekében, hogy az utévizsgalat mire terjedjen ki;
= Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfelelden meg
kell tervezni;
« Sziikség szerint helyszini ellenérzést kell végezni, és az elvégzett ellen6rzési munkat
dokumentzlni kell;
= A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha szilkséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a belsé ellendr az utovizsgalat soran megallapitja, hogy a kordbbi ellendrzés soran feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében nem tdrténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrél a
szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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VII. Beszamolas

Az éves (és osszefoglalo éves) ellendrzési jelentésre vonatkozéan a Bkr 48. - 49§-ai
allapitanak meg kotelezettségeket:

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelelden a belsé ellendrzési vezeté az allamhdaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani utmutaté figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellenérzési jelentését.

'

VII. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok

A Bkr. 22. és 50.§-ai rendelkeznek az ellendrzési dokumentumok megdrzésérol,
nyilvantartasardl.

A belsd ellenémek az elvégzett ellendrzési munkérdl minden fontos informéciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgdlnak a megdllapitisok és kovetkeztetések, a
vélemények alatdmasztasihoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. dltal eldirt
kovetelményeknek megfeleléen végezték el. Az ellenérzési munka dokumentéldsa a belsd
ellendr altal az ellendrzési munka végrehajtasarol készitett, illetve az ellendrzési munka sordn
szerzett és megbrzott irdsos és/vagy elektronikus dokumentumokban torténik, amelyeket
dsszefoglaléan munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzésekhez tartozo dokumentumok nyilvantartasat un. ellendrzési mappak képezik

Az ellenfrzési mappat (20. szami iratminta) az adott feladatért felelos belsd ellenér kezeli, a
munkalapok mappéban térténd elhelyezésével. A munkalapok az ellendr birtokdban vannak,
és fontossaguk miatt biztonsdgos 6rzésiikrol, valamint tartaimuk bizalmas kezelésérél nekik
kell gondoskodniuk.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat Ggy kell rendezni és iktatni, hogy az
a feliilvizsgalatot és a szilkséges ellendrzési informaciok visszakeresését megkonnyitse. Ezért
minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast az adott ellendrzésre vonatkozé mappéba le
kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellenérzési dokumentumokhoz valo hozziférés

Az ellendérzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokdban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtasa sordn, mind pedig az ellendrzést kovetd
idészakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési
anyagokhoz val6 hozzéiférésre iranyul, a belso ellendrzési vezetdhoz kell cimezni, aki felel6s
az ellen6rzési dokumentumokhoz valé hozzaférés feliigyeletéért.

A Hivatal vezetése, a szervezet més tagjai, vagy kiils6 fél (pl. kiilsd ellenorok) kérhetik az
ellendérzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.)
vald hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitisok és javaslatok
igazolasahoz vagy megmagyarazisihoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mds célra

36
Kondorosi K6zos Onkormanyzati Hivatal Hatalyos: 2017.01. 01-t4l



torténd felhasznalasdhoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellenorzési vezetének kell
jovahagynia, de abban az esetben, ha a hozziférési kérelem kiils6 féltdl érkezik, a Hivatal
vezetdjének szintén jova kell hagynia.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsd ellendrzésnek kell megoériznie a
vonatkozd jogszabélyi eldirdsoknak megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsdgos és
védett helyen kell tarolni.

IX. A tandcsadé tevékenység

> A tandcsado tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot adoé tevékenységtol
A Bkr. 2, 20., 21. §-ai rendelkeznek a tandcsaddi tevékenységrol.

Az ellenér altaliban nem fogadhat el olyan tanicsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek misok szimira torténd lehetévé tétele, mely
kivetelmények fennallnanak egy ellenérzési feladat sorin,

A belsé ellendrzéssel szemben timasztott elvirisok megfogalmazasa soran a Hivatal
vezetdjének a belsd ellendrzési vezetovel kbzdsen kell dtbeszélnie és megegyeznie a Hivatal
vezetésének elvardsait, valamint a rendelkezésre allo belsd ellendrzési kapacitast és
szakértelmet egyarant tiikrz6 bizonyossagot add €s tandacsado munkakrol.

A tanacsadé tevékenység lehetséges kategéridi a kivetkezik:

» Hivatalos tandcsadéi megbizasok: elore tervezettek, irasbeli megallapodas
sziikséges.

= Informalis tanacsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer(i informacidcsere.

* Speciilis tanicsadoi megbizisok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvaldsitdsanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Gsszeolvaddsa, szétvilisa, mds
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

* Siirgdsségi tanicsadéi megbizasok: részvétel egy katasztrofit vagy mdas jelentds
koltségvetési hatdsi eseményt kovetd, a miikddések helyredllitisdval vagy
fenntartasaval foglalkozo munkacsoportban, melyet dtmeneti idészakra sz6l6 segitség
nyujtasaval, specialis €s szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo irdnyelvek

A belsd ellendrnek a tanacsadé tevékenység elvallalisa és végzése soran az alibbiakra
kell tekintettel lennie:

= A tanicsadé tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a hivatali célokkal,

» A tanicsadé tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

» A belsé ellendr fiiggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tandcsadé
tevékenység végzése soran.
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s Amennyiben a tanidcsadd tevékenység sordn a fliggetlenség, vagy a tirgyilagossag
csorbulasa feltételezhet6, errdl a Hivatal vezet6jét tajékoztatni kell.
= A bels6 ellendr nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanacsadd tevékenység végzése sordn a belsé ellenér nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitasdval, iranyitdsaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi feleldsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotdsban, szabélyzatok aktualizaldsban vald felelds részvétel is). A
tandcsado tevékenység célja nem lehet barmely szintii vezetoéi feleldsség csokkentése.

A fent felsorolt kivetelményeket a belsé ellendrzésnek mérlegeinie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanacsadoi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsd ellendr a tanicsadd tevékenységet a Belst Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdnak
Nemzetkézi Normdival Osszhangban, a belsd ellendrokre vonatkozd Etikai Kodexnek,
valamint a magyarorszagi 4llamhaztartasi belso ellendrzési standardoknak megfeleléen végzi.

Fiiggetlenség és objektivitds értelmezése a tandcsadd tevékenység vonatkozasaban

Mind a bels6 ellenéréknek, mind a szervezet vezetéinek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tandcsaddi megbizasra torténd felkérés/elvallalis elétt, illetve a tanacsaddi feladatok
végzese soran:

* Amennyiben egy tandcsadoi feladat sordn az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tandcsadoi feladatok elvallalasa elétt, illetve a feladat
végzésének folyamataban is. Amennyiben az objektivitds sériilése ellenére a
tanacsaddi feladat ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott
eredményének kommunikalasakor az objektivitds sériilésének tényét figyelembe kell
venni.

= Ha a belst ellenér nem ellenérzés jellegii feladat elvégzésre kap utasitast, a belsé
ellentrzési vezetdnek tajékoztatni kell a Hivatal vezetdjét arrdl, hogy ez a tevékenység
nem bizonyossigot add tevékenység, és ennek kovetkeztében ezekbdl ellendrzés-
jellegii kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

= A belsd ellenér objektivitasa nem sérill, ha az ellenér a kiilonbdz0 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitisat tdmogatd intézkedésekre még azok
bevezetése elott tesz javaslatot. Az ellendr objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellendr
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és miikddteti
ezen rendszereket.

A kellé szakmai gondossig a tanicsaddi feladatok ellitisa soran

A belsd ellendrnek a kdvetkezdk ismeretében, kelld szakmai gondossdggal kell eljamnia a
hivatalos tandcsadoi feladat ellatasa soran:
" A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tandcsadoéi feladat eredményeinek jellegét,
id6zitését, és kommunikaldsat.
» A szolgaltatast kérék motivacioi, céljai.
* A tandcsaddi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges munka hatokore.
* A tandcsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.
» A tanidcsaddi feladat ellatasinak hatasa a Hivatal vezetdje altal korabban elfogadott
ellenbrzési tervre.
* A tanacsaddi feladat lehetséges kihatiasa a jovobeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.
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» A tandcsadéi feladat végrehajtisabdl szarmazd potencidlis elénydk a szervezetre
nézve.

» A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa

A Bkr. 31. 37. §-ai rendelkeznek a tanicsadd tevékenység tervezése és végrehajtasa
tekintetében:

Az éves tervezés soran — amennyiben ez lehetséges — a tandcsadoi feladatokat ugyanolyan
alapossaggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujté ellendrzési
feladatokat, kiilonos tekintettel az aldbbiakra:

* a tanacsado tevékenység ellatasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem (kompetencia

és képességek),

= kiilsO er6forras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

= tanacsadé tevékenység kapacitasigénye,

= tanacsadoi feladatok litemezése,

* tanacsadoéi feladatok célja es hatokore.

Az elbre nem tervezett tanacsadoi megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve -~ amennyiben elegendd kapacitis vagy szakértelem nem all
rendelkezésre — kiilsd szolgaltaté bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén modositani
kell az éves ellendrzési tervet.

Amennyiben a Belsoé Ellenérzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem
ellendrzés jellegl feladatok belsé ellenGrk altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e
korlatozasokat a vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

A hivatalos tandcsadéi feladatok munkaprogramjai tartalmazza:
a  a feladat célkitiizéseit,

= atandcsadoi feladat hatokorét,

= a célkitiizés megvalositasahoz sziikséges és alkalmazando modszert,
= a feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,

= a feladat tervezett litemezését,

» a feladat idGigényét,

]

a jelentés vagy egyéb zarddokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanicsaddi feladat hatokorének meghatirozasakor a belsd ellendrok ndvelhetik vagy
csOkkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsd ellenérmek is meg
kell gy6z6dnie arrdl, hogy a munka tervezett hatékore alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitlizései teljesilljenek. A tanicsaddi feladat célkitiizéseit, hatokdrét és feltételeit id6rél
idére feltil kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a szilkséges kiigazitasokat meg kell
tenni. A tanacsadéi feladatok munkaprogramjanak mintdja a 21. szami iratmintaban talalhato.

A belso ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belso ellendrzés altal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellendrzési €s tanicsadéi feladatokhoz kapcsolddé
dokumentumok megorzésérol. A tanacsado tevékenység dokumentildsa a belsé ellenédr altal
készitett, illetve a tandcsaddéi munka sordn szerzett és megbrzitt irasos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mdas adatformatumban torténik, amelyeket
Osszefoglaldan tanacsadéi feladat munkadokumentumainak neveziink.
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A belso ellendrzes altal végzett tanacsado tevékenység dokumentalasanak célja:
» az elvégzett munka atlathatésaganak novelése,
= atanacsado tevékenység eredményességéhez vald hozzdjarulas,
= az elvégzett munka eredményeinek €s az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
* atandcsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsé ellenérnek a taniacsadd tevékenység célkitiizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasdhoz sziikséges informécidkat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hidnyossagokat alatdmaszto informaciot kételes dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadoéi feladatokrol szolé nyilvantartas:

® atandcsadéi feladat elvégzésérdl szol6 jelentés Gsszedllitisanak alapjat képezi,

* bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltirt kockazatok és
kontroll-hidnyossagok aldtimasztasahoz;

* dokumentalja, hogy a tandcsaddi feladat célkitiizéseit hogyan valdsitottdk meg;

* jgazolja, hogy a tandcsaddi feladatokat a vonatkozo standardok ajanldsai, tovabbi a
fels6 vezetdi megbizds (szerzodés, munkaprogram) altal eldirt kovetelményekkel
Osszhangban végezték el;

= sziikség esetén elOsegiti a kiils6 felek altal torténd attekintést,

= segiti a belso ellendrzésben dolgozd munkatarsak szakmai fejlodését.

» A tandcsaddi feladat eredményeirdl s76l6 tdjékoztatds

A belsé ellendrzési vezetd tajékoztatja a Hivatal vezetGjét a taniacsadoi megbizas
eredményeirdl. A tdjékoztatds formai és tartalmi kévetelményeit a tanicsado tevékenység
végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza,

A tanacsado tevékenység elvégzésérdl szold jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

" atandcsad6i megbizasra vald hivatkozas,

= atanacsadoi feladat cime, szama, c€lja, targya, a tanacsadoi feladatot elvégzo személy
neve,

= atanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

= az eredmények bemutatisa,

® atandcsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentés kockazatok, kontroll hidnyossigok,
ajanlasok

A tanicsadoi feladatok elvégzésérdl szolo jelentés mintajat a 22. szdmu iratminta tartalmazza.
» A tandcsads tevékenység eredményeinek hasznositisa, nyomon kivetés

A tanicsadd tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsanak nyomon kdvetése, masfel6l a belsé ellendr altal feltart esetleges kockazatok,
kontroll-hidnyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tanacsadéi
feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informaciokkal szolgalhat a belsd
ellendrzés szdmdra a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockdzatosnak itélt
teriiletek azonositasaban, a kockdzatelemzés soran.

A tanacsaddi feladat ellatasinak figyelemmel kisérésére alkalmas mddszerek lehetnek pl. az
alabbiak:
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= {rasbeli beszamold/szobeli tajékoztatis kérése a tandcsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasarol,

» a szervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozisok nyomon kovetése (lehetdség
szerint);

* amennyiben a belsd ellendrzés egy projekt jellegii feladat végrehajtasanak
folyamataban, vagy a projekt inditdsa eltt végzett tandcsadéi tevékenységet, akkor az
eredmények nyomon kévetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellendrzés megfigyel6ként
részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a
projekt végrehajtis egyes mérfoldkaveit (pl. emlékeztetok, jegyzékonyvek,
részanyagok, stb. tanulmanyozasaval).

> A tandcsadé tevékenységre vonatkozo beszamolo

A Bkr. 48. §-a az alabbiak szerint rendelkezik a tandcsadd tevékenységre vonatkozd
beszamolasrol:

LAz dllamhdztartdsért  felelds miniszter  dltal  kdzzétett  modszertani  utmutato
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglalé éves ellendrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellenGrzés dltal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjdn az aldbbiak
szerint:

...ac) a tandcsado tevékenység bemutatdsa;...”

Az éves (bsszefoglald) ellenorzési jelentésekben kell ’beszémolni a targyévben végzett
tandcsadé tevékenységrol, a Bkr. és a Terv és Beszamol6 Utmutat6 alapjan.

X. A belsd ellenérzési tevékenység mindségét biztosito szabalyok

A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezokre kell
kiterjedniiik:
» 3 nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési
standardoknak és a belso ellendrékre vonatkozo etikai kodexnek valo megfelelés;
* a belst ellenorzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitiizéseinek,
szabalyzatainak és eljirasainak megfeleldsége;
= hozzajarulés a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
» az alkalmazando jogszabalyok és egyeb eldirdsok betartasa;
= alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
»  @sszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket és fejleszti-e a szervezet miikddését.

A szamon kérhetdség biztositasa érdekében, a bels6 ellendrzési vezetonek a mindséget
biztosité eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsd ellen6rzés érintettjeivel.

Mentoralas

A Bkr. a szakmai gyakorlat aloli felmentés lehetéségének biztositdsaval lehet6vé teszi, hogy
tehetséges — felsofoki iskolai végzettséggel rendelkezd — plyakezddk felvételt nyerhessenek
és belsd ellenérként el tudjanak helyezkedni. A kezdetekben, a szitkséges szakmai gyakorlat
megszerzéséig egy tapasztaltabb kolléga mentori segitsége nagyban hozzdjarulhat a kés6bbi
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munka mindségileg és szakmailag is megfelelé ellatisdhoz. A mentordlas fontos eleme a
folyamatos konzultacio.

Folvyamatos mindségbiztositis

A folyamatos minéségbiztositis az ellenérzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgalata.

A belso ellendrzési vezetd felelossége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezetdi minGségbiztositisat. A mindségbiztositas kiterjed:
= atervezésre,
az ellendrzésre torténd felkésziilésre,
az ellendrzés lefolytatdsara,
a munkalapok hasznalatdra,
az ellendrzési jelentés elkészitésére,
az eredmények kézlésére, valamint
a javaslatok végrehajtasanak nyomon kdvetésére egyarant.

A folyamatos mindségbiztositas egy, a mindennapi belso ellenérzési folyamatokba beépiild,
rutin jellegii tevékenységgé kell, hogy véljon. A folyamatos minGségbiztositds nem azonos a
bizonyos idokdzonként végzett dnértékelésekkel, illetve a kiilsé minbségértékelésekkel.

A folyamatos mindéségbiztositds célja, hogy a belsé ellendrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabélyok, belst szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljén sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetévé teszi, hogy a belsé ellendrzési
vezetd idoben be tudjon avatkozni egy-egy ellenérzési folyamatba, amennyiben az nem a
tervezetteknek (bels® ellendrzési terv, ellenérzési program), illetve nem a vonatkozd
standardoknak, jogszabdlyi és belsé szabalyozasi -eldirasoknak megfeleléen Kkeriilt
végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositas elsOdleges eszkéze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi feliilvizsgdlatat timogatd ellendrzési listdk (check-list)
hasznalata lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység
soran a jogszabalyokban és a kézikonyvben eldirt eljarasoknak megfelelSen jar-e el az ellenér,
illetve, hogy az ellenérzési folyamat sziikséges 1épéseit megtették-e.

Az ellendrzési listak alkalmazasan alapuld mindségbiztositast, az egyes belsé ellendrzési
folyamatok vonatkozasaban a 29. — 34. szamu iratmintdk segitik eld.

A mindségbiztositds elvégzését tanusitd ellendrzési listdkat minden esetben hozza kell
csatolni az adott ellenérzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockdzatelemzés, tervezés
folyamataban), illetve adott belso ellenérzés mappajahoz (pl. az ellendrzésre valo felkésziilés,
az ellendrzés végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban).

Az elszamoltathatosag érdekében a belsé ellendrzési vezetdé, a folyamatos belsd
mindségértékelés eredményeirdl rendszeres id6kézonként tajékoztatja a Hivatal vezetdjét, pl.
az éves ellendrzési jelentésben.
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XI. IRATMINTAK

43



Kotelezo (K)/

Sorszam Megnevezés Ajénlott (A)
1. szamu iratminta | Egyéni képzeési terv A
2. szamu iratminta | Belso ellenorzési fokusz A
s . Az éves elleno6rzési terv végrehajtasahoz sziikséges

3. szamd iratminta o . K
kapacitds meghatarozasa

4. szamu iratminta | Eves ellendrzési terv K

5. szamu iratminta | Ellen6rzési program K

6. szamu iratminta | Megbizolevel K

7.szamu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K

8. szamu iratminta | Ertesitd levél K

9. szamu iratminta | K6zds jegyzokonyv A

10. szami iratminta | Teljességi nyilatkozat K

1 1. szamu iratminta | Sdlyos hidnyossag gyanujat rogzitd jegyzékonyv A

L . Kisérdlevél ellentrzeési jelentéstervezet

12. szamu iratminta wt1s K
megkiildéséhez

13. szdmu iratminta | Egyeztetd megbeszélés jegyztkinyv A

. : Kisérolevél lezdrt ellendrzési jelentés

14. szamd iratminta R K
megkiildéséhez

15. szamu iratminta | Ellendrzési jelentés/-tervezet K

16. szamu iratminta | Intézkedések nyilvéntartasa K

17. szami iratminta | Ellenérzést kovetd felmérd lap A

18. szamit iratminta | Kulcsfontossagu teljesitménymutatok A

19. szamu iratminta | Ellendrzések nyilvantartasa A




20. szamu iratminta | Ellenérzési mappa

21, szamu iratminta | Tandcsadéi feladat munkaprogram

22, szam\ iratminta | Tanacsadéi feladat elvégzésérdl szold jelentés
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1. szamu iratminta — Egyéni képzési terv

jinive le;]

Kondorosi Kézés Onkormanyzati Hivatal

iktatoszam:

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlédést

tdmogaté tevékenységek Esedékesség

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkdzi Be[sﬁ:}
Ellendri Oklevél megszerzése) :f

Tevékenység #2 i
.-
Név: Jovahagyta:
| Datum: Datum:
| Algiris: Aléiras:
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2. szamu iratminta — Belsé ellenérzési fokusz

Jogszabilyi
kéirnyezet

Hazai elvarasok
Eurdpai Unids
elvarasok stb.

| Célkiktiizések

Kormanyzati
célkitlizések
Szervezeti célok (pl.
koltségcsdkkentés,
hatékonysag
ndvelése, szervezet
atalakitas stb.)

Egyéh célok (pl.
kdzszolgalati
jogviszonyban allok
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
épuletben térténd
elhelyezése stb.)
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Belséd ellendrzési
fékusz

Fokusz#1-az
eldiranyzatok
tervezése, az
eldiranyzatok
felhasznalasanak
hatékonysaga

Fékusz #2 -
humanerdforrasgaz
dalkodas

Fokusz #3 - belsd
kontrollrendszer

sth.
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4. szdmu iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtisahoz sziikséges
kapacitis megdllapitasa

A belsé ellendrzési terv a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd! és belsd
ellendrzésérél szolo 370/2011. (XN.31.). Korm. rendelet 31. § és 32. §, valamint az ennek
végrehajtdsara kiadott NGM utmutatd és mellékletei alapjan készlt.

Munkaidd mérleg
Ellendrzési kapacitas kalkulacio
20....
Revizori létszam: ...... f6
Naptdri napok széma: s nap/fé
Szombat, vasdrnap e nap/fé
Fizetett iinnep {ami nem hétvégére esik) v NAP/FE
Munkanapok szama weeees NAP/FE
Fizetett szabadsag . nap/fé
Kapacitds: wees NAP/fE
A kapacitds megoszlasa:
Tervezett ellendrzések {(munkatervl.) nap
Utévizsgalat (munkaterv .} veevsnerereres AP
Soron kiviili ellenérzések, (munkaterv 1., a kapacitds 10 %-a) e nap
Tandcsadds {munkaterv iy e nap
Ellendrzésekre dsszesen (munkaterv L. +L+IIl) s nap
Képzés e nap
Egyéb feladatok (beszamolok, adminisztracio, értekezletek, vezetdi feladatok, stb.) .. ... nap
20..... évrd| athlz6do vizsgdlatok befejezése =~ @ ... nap
Osszesen: nap

Békéscsaba, 20...... . .. '
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4. szAmu iratminta — Eves ellenérzési terv

Kondorosi Kézés Onkormanyzati Hivatal

KONDOROS! K6z0S ONKORMANYZATI HIVATAL

20..... évi munkaterve

I. A Kondorosi K6zos Onkormanyzati Hivatalban tervezett ellendrzések

A) ...uunellendrzés:

Azonosito szama

Az ellendrzitt szerv, szervezeti egység

Az ellenfrzés targya

Az ellendrzés célja

Az ellendrizendd iddszak

Az eltenfrzés tipusa

Az ellenfrzés modszerei

Az azonositott kockazati tényezd

Az ellendrzés tervezett litemezése

A sziikséges ellendrzési kapacitas

B) aspasssiesEvand ellenﬁmés

Il. Soron kiviili ellenérzések

L-1l. Ellenérzésekre tervezett napok szama minddsszesen: ... nap

l1l. A belsd ellendrzés tanacsado tevékenysége

Tandcsaddsra tervezett napok szama osszesen: ... nap
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5. szam iratminta — Ellenérzési program

FOMN IR LS

Kondorosi Kézés Onkormanyzati Hivatal

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellendrzés cime> cimii ellendrzéshez

1. Az ellendrzés szervezésére vonatkozé adatok

Az ellendrzést végzé szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés targya és célja:

Ellendrzitt szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellendrizendd iddszak:

Ellendrzés tervezett idgtartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Idoigény (ellenéri munkanapok
szama):

Vizsgilatvezetd: Név / megbizdlevél szama

Név / megbizdlevél szama

Az ellenérzésben kozremiikodo belso

ellenérok (ésivagy szakértsk): R —

Név / megbizdlevél szama
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6. szamu iratminta — Megbizélevél

Kondorosi Kéz6s Onkormdanyzati Hivatal

MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztis> belsd ellendrt / belso ellendrzési vezetdt / vizsgalatvezetdt /
szakértot (regisztracids szdma, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgalati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy mads
személyazonositasra alkalmas igazolvanydnak szdmat), hogy a <Ellenbrzitt szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nél/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belso ellendrzést végezzen, a
20xx. ... hé ... nap ~tél - 20xx. ... ho ... nap —ig terjedd idoszakban.
Az ellendrzés célja...

A belsd ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellen6rzési terv / a szervezet elso
szamu vezet6jének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven felitli ellendrzésként’.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetden informéciot kérhet, az ellenbrzétt szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozé {igyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti,
arrol masolatot készithet. A belsd ellendr a helyszini ellendrzés megkezdésekor kételes
bemutatni a megbizd levelét az ellenérzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellenbrzés soran a belsé ellenér a vonatkozd jogszabalyok — kiilonds tekintettel az
allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzéseérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletre —, és a <ellendrzést végz6 szervezet neve> Belsé ellenérzési kézikdnyvének
vonatkozd iranymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizdlevél 20xx. ... ho ... nap -ig érvényes.

Kondoros, 20....

----------------------------------------

NIRRT RN PP PRI REIEIP PR

jegyzé

! €rtelemszeriien, attdl fiiggden, hogy tervezett vagy soron kiviill ellendrzésrdl van-e szo.
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7. szAmu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, szil. hely, id6>, mint a Kondorosi Kozds Onkormanyzati
Hivatal belsé ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatszami <Ellendrzés cime>
ellendrzésben vald részvétel kapesan a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1)
bekezdésében meghatarozott dsszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Kondoros, 20xx. hé nap.

......................................................

Belso ellenor

Eléttiink, mint tanik el6tt:

alairas alairas
<plvashatd név> <plvashatd név>
allando lakcim: allandd lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolviny szama:
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8. szdamu iratminta — Ertesité levél

Kondorosi Kézos Onkormanyzati Hivatal

<Név>
<beosztds> asszony/ir részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellenérzés / helyszini ellenrzés megkezdésérdl
Tisztelt <beosztds> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a bels ellenér neve> 20xx. ... hé ... nap -tél - 20xx. ...
hé ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a kéltségvetési szerv
vezetbjének javaslata alapjan keriil sor, soron kivilli / terven felili ellendrzésként’. A
vizsgalat soran az ellendr a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve>
Belsd ellendrzési kézikdnyvének vonatkozd elbirasai szerint jar el. A belsé ellendr
megbizélevéllel igazolja magat.

Kérem, hogy a <Ellendrzott szervezeti egység> részérél az ellendrzés koordinalasaval
megbizott személyrol és elérhetdségérdl <x> napon belil tdjékoztatni sziveskedjen.
Kérem, hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatérsai részére a vizsgilathoz szilkséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes
munkatarsakkal valé konzulticiot.

Keltezés
Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd neve €s aldirasa>

2 . T P e .
Ertelemszeriien, attdl fliggéen, hogy tervezett vagy soron kivilli ellenérzésréi van-e szo.
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9. szamu iratminta — Kozos jegyzokonyv

Kondorosi Kézos Onkormanyzati Hivatal

KOZOS JEGYZOKONYV

Ellendrzést vépzd szervezeti egység:

Ellendorzitt szervezet [  szervezeti
egység(ek):

A jegyzOkonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatoszama:

Ellendrzés cime:

Jegyzokonyv keészités datuma:

| Jegyzdkonyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb maddon relevéns jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyzokinyvhoz csatolt

dokumentumok felsorolasa (amennyiben

relevans):

Jegyzokonyv készité aldirdsa: <Belsé ellendr>
Ellenérzitt szerv, szervezeti egység

vezetdje / alkalmazottja alairasa:
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10. szamii iratminta — Teljességi nyilatkozat

Kondorosi Kozos Onkorményzati Hivatal

TELJESSEGI NYILATKOZAT

F N LT 1 1 S O U TPRPUR (név, beosztas), biintetdjogi
feleldsségem tudatiban kijelentem, hogy a <szervezet neve, dtvev belsd ellendr neve>
szdmara atadott dokumentumok, legjobb tudisom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informécidk, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok €és informacidk megbizhatd,
teljes korii informacidt tartalmaznak.

Kondoros, 20xx. hé nap

------------------------------------------------------

Az ellendrzott egység vezetdje
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11. szamn iratminta — Silyos hidnyossag gyanajat rogzitd jegyzékonyv

Kondorosi Kézés Onkormanyzati Hivatal

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo szervezeti egyseg:

Ellendrziott szervezet /  szervezeti
egység(ek):

A jegyzikonyv keészitésekor jelenlévdk
neve, beosztisa:

Ellenorzés iktatoszama:

Ellendrzés cime:

Jegyzdkényv készités dituma:

| Jegyzbkonyv készités helyszine:

A tényallas rbgzitése (a megallapitisoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb maddon relevans jogszabalyok, belso szabalyzatok stb.):

A jegyzokonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (amennyiben
relevans):

Feltételezett felelosok  megnevezése
(amennyiben megallapithaté a
rendelkezésre allo informacidk alapjan):

Javaslat a megfelelé  eljarasok
elinditasara:

Jegyzokonyv készitd aldirdsa: <Bels6 ellendr>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja aldirasa:

61



12, szimi iratminta — Kisérélevél ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez

Kondorosi Kézds Onkormanyzati Hivatal

<iktatészdm:>
FELJEGYZES
<Név>, <beosztis> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Ellenorzési jelentéstervezet egyeztetése

Téjékoztatom, hogy a belsd ellenérzés az éves ellendrzési terve iitemezésének’ és/vagy az
ellendrzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést,
amelyrdl a jelentés-tervezetet eziton megkiildém egyeztetésre.

Az ellenérzés fobb megallapitasait és javaslatait az ellenfrzési jelentéstervezet <x>
oldalan talalhat6 vezetdi 8sszefoglalé tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétd! szamitott <8> napon® beliil részemre megkiildeni szivesked;jék.

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szdlo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek
nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt
— amennyiben a jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozdsiban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik az ellendrzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a megadott
véleményezési hataridon beliil.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szdlo
370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét,
hogy a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vélaszt is jelezni
kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idében lehetésége van
a 43. § (1) bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés
<belsd ellendrzesi vezetd neve>

A felesleges rész térlend8.

4 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatéridét is megéllapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kivilli ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdéshen meghatarozottndl rovidebb
hatariddt is megallapithat.
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13. szamu iratminta —

Egyezteté megbeszélés jegyzokonyv

Kondorosi Kézos Onkorményzati Hivatal

JEGYZOKONYV

Ellenérzést szervezeti

egység:

végzd

Ellendrzitt szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyzokinyv készitésekor
jelenlévdk neve, beosztasa:

<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjan az egyeztetd
megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezetd, az
ellendrzést végzd belsd ellendrok, az ellendrzést
végz6 szerv belsé ellendrzési vezetdje, az
ellendrzont  szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje, irdnyitott szervnél végzett ellendrzés
esetén annak belsd ellendrzési vezetdje, valamint
a vizsgdlatban érintett egységek vezetoi és
sziikség szerint mds olyan személy, akinek
meghivdsa a vizsgalat targya vagy megdllapitdsai
miatt indokolt>

Ellendrzés iktatoszama:

Ellen6rzés cime:

| Jegyzokonyv készités datuma:

Jegyzokonyv készités helyszine:

A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kivetden fernmaradt / nem marad¢® fenn vitds kérdés.
Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellendrzottek allaspontjat:

A jegyzokonyvhiz csatolt
dokumentumok felsorolasa
(amennyiben relevans):

<Vitas kérdés fennmaradasa esetén sziikséges, hogy
felek dllaspontja a vonatkozo dokumentumokkal,
adatokkal ala legyen tamasztva>

Jelenlévok alairasa:

A megfeleld alahuzando.
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14. szam iratminta — kisérélevél ellendrzési jelentés/-tervezet megkiildéséhez

Kondorosi Kézés Onkormanyzati Hivatal

{Szervezet neve}
{belsé ellenérzés}
Iktatészam:

Ellenérzés szama:

Targy:
Ellentrzési jelentés/
-tervezet* megkiildese

{Szervezet vezetdje / Jelentésben érintett neve}

{Szervezet}

részére

Az ellenérzési programnak megfelelden a belsé ellendrzés elvégezte a ... <cimil> ...,
Lrvvererannens > id6szakra vonatkozd ellenérzést, amelyrél a jelentés-tervezetet / az elkésziilt

ellen6rzési jelentést* eziton megkiilldém.

Téjékoztatom arrol, hogy az ellentrzés fobb megdllapitasait és javaslatait az ellenérzési
jelentés-tervezet / ellendrzeési jelentés <...> oldalan talalhato vezetdi Gsszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatos véleményét 20xx. ... hé ... nap-ig részemre
megkiildeni sziveskedjék. / Kérem, hogy a jelentésben részletezett javaslatok vonatkozasiaban
az intézkedési terv kidolgozasardl, és a belsd ellendrzés részére térténd megkiildésérdl 20xx.
... hé ... nap-ig gondoskodni sziveskedjék.*

{belsd ellenGrzési vezetd neve, aldirasa}

* Félosleges rész torlendd!
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15. szamu iratminta — Ellenérzési jelentés/-tervezet
KONEO

e

Kondorosi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal

<jktatdszam:>
<ellendrzés azonosité szama:>

Jovahagyom
Név: <belso ellenorzési vezeto>
Alairas:
Datum:

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését

elrendelem:
Név: <kiltségvetési szerv vezeto>
Alairds:
Datum:
ELLENORZESI JELENTES

<Ellendrzés cime> cimil vizsgilathoz

<Keltezés>
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AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

I/

Az ellendrzést végzb szervezet:

A vizsgilat célja:

Annak megéllapitasa volt, hogy...

Ellendrzitt szervezet(ek):

Az ellenérzés tipusa:

Vonatkoz6 jogi hattér:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)

Korm. rendelet

Alkalmazott ellendrzési eszkbzik és
modszertanok:

Ellendrzott idészak:

Ellendrzés idétartama:

1ddigény:

Vizsgilatvezetd:

Név / megbizéleveél szama

Az ellenérzésben kézremiikidott
belsd ellendroic:

Név / megbizolevél szama

Név / megbizdlevél szama

Név / megbizdlevél szama

Az ellendrzitt idészakban
hivatalban lévé vezetok:

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idéintervallum
Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idéintervallum
Név / szervezet vagy szervezeti egység /

iddintervallum
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1L/
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértem és értékeltem <Ellendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellenorzési lefedettség bemutatasa,>

Meg vagyok gyézodve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy

megalapozott véleményt formalhassak.

Fobb megallapitasaim a kivetkezdk:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellendrzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellenorzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik, melyrol késziilt
jegyzOkonyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kovetben esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).’

Az ellenérzés nyoman kialakitott véleményem a vizsgalt teriiletrél, illetve folyamatokrol
dsszességében’:

¢ Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

7 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetsi dsszefoglaléjdban az ellendrzés eredményét és
a feltdrt hianyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.
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'\
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellendrzési tényallds részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenérzés sordn tett megdllapitasokat,
kdvetkeztetéseket, a belso kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat,
valamint az ezeket aldtamaszio ellendrzési bizonyitékok felsoroldsat. Ki kell fejteni a
Seltart hianyossdgok ok-okozati dsszefiiggéseit, hatasait. A jelentésben megfogalmazott
megallapitasok és kdvetkeztetések alapjan a belsd ellenéréknek ajanlasokat, javaslatokat
kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok, gyengeségek kijavitdsira, vagy éppen a
hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikidésre. A javaslatok kapcsdn jeléini
sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mdr az ellenérzés soran
kijavitdasra keriiltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megdllapitdsokat is rogziteni kell,

A . Részletes megdllapitisok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozé ellendrzési program
felépitését célszerii kivetnie. Azon megdllapitdsokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellendrzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellendrzési
Jelentés ,, Fobb megallapitasok és javaslatok™ elnevezésii tablazataban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Aldiras: Alairas: Aldiras:
Név: <vizsgilatvezetd> Név: <bels6 ellenor> Név: <belsé ellenér>
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18. szdmi iratminta — Kulcsfontossagn teljesitménymutaték

Kondorosi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal

Kulcsfontossiaga Teljesitménymutatok

(20xx)
1. Eredményesség
1.1. A belso ellenérzés altal nem, viszont kiilsé
ellenérzo szervek altal azonositott
megallapitasok szama

1.2. A bels® ellenbrzés iltal nem, viszont kiilso
ellendrzd szervek dltal azonositott javaslatok
szama

1.3. A belsd ellenorzés 4altal azonositott
megallapitasok szama

14. A belsdo ellenérzés 4altal azonositott
javaslatok szama

1.5. Az ellenérzést kovetd felmérés atlagos
pontszama

1.6. Az ellendrzott egység vezetése altal
elfogadott megallapitasok %-os ardnya

1.7. Az ellendrzott egység vezetése Altal
elfogadott javaslatok %-os aranya

—t

1.8. A feltart jogellenes magatartasok vagy
szabalytalansag gyantjanak szama

1.9. A szervezet vezetdje altal egyeztetésre
visszakiildott ellenérzési jelentések %-os
aranya
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Kulcsfontossagnu Teljesitménymutatok TSR [ 1 I11. V.

; 2 ; A Eves
(Z20xx) n.0v n.cv n.éy | eV

2. Hatékonysig

2.1. Az ellendrzésre valé felkésziilés atlagos
idGszilkséglete

2.2. A helyszini ellenérzésekre forditott atlagos
idosziikséglet

2.3. A helyszini ellendrzések hataridére vald |
befejezésének %-o0s aranya

24. A helyszini munka befejezése és az
ellendrzési jelentés-tervezet elkészitése kozott
elteit napok atlagos szama

2.5. A jelentés-tervezet elkészitésének atlagos 1
iddszlikséglete

2.6. Jelentés-tervezetre érkezd észrevételek
kapcsan megtartott egyeztetd megbeszélések
atlagos szama

2.7. Az egyeztetd megbeszélések hatiridében
valo megtartasanak %-os aranya

2.8. A jelentés-tervezet és az ellendrzést
jelentés lezarasa kozott eltelt napok atlagos
szama

29. Az éves ellenbrzési tervben foglalt
ellendrzések szama

2.10. A befejezett és tervezett ellenbrzések %-
oS aranya

2.11. Soron kivilli ellen6rzésre tervezett
idosziikséglet

2.12. Befejezett soron kiviili ellendrzések
szama

2.13. Az ellenérzések atlagos idosziikséglete (a
teljes ellendrzési folyamatra — felkésziilés,
helyszini ellendrzes, jelentésiras, egyeztetés —

—— ..,_l._
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Kulesfontossagn Teljesitménymutatok I. 11. I11. IV.
(20xx) n.év n.év n.cy n.év

Eves

vonatkozdan)

2.14. Tanacsado tevékenységre vonatkozo
megbizasok szama

2.15. Tanacsado tevékenységre forditott atlagos
idosziikséglet

2.16. Egyéb, nem kozvetleniil az ellenérzési
tevékenységre .  (pl. tovabbképzéseken,
konferencidkon, bizottsigi munkakban, stb.)
forditott atlagos iddsziikséglet

2.17. Az ellen6rok ellen6rzési munkara
forditott rendelkezésre all¢ nettd idejének %-os
aranya {felhasznalas)

1 Készitetter T

<belsd ellendrzési vezetd>
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I.

IIL.

IV.

VIL

VIIIL.

20. szam iratminta — Ellendrzési mappa

Kondorosi Kézoés Onkormanyzati Hivatal

Boritolap
(tartalmazza az ellenérzés cimét és szamat)

Tartalomjegyzék

Megbizoélevél

Ellendrzési program

Ellenérzési jelentés

Munkalapok

A szamozas sorrendjében lefiizve valamennyi elkészitett, papiralapi munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

Kommunikacio az ellendrzés sorian

Az ellenérzési munka megkezdésérdl sz6lé értesitd levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az ellendrzést kovetd kommunikacié dokumentumai

Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtisihoz kapcsolddé informaciok

Ellendrzést kiveté felmérd lap és annak elemzése

Ellendrzés nyilvantartisa
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21. szamu iratminta — Tanacsadéi feladat munkaprogram

Kondorosi Kézés Onkormanyzati Hivatal

<[ktatészdam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA

<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazis: A koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl €s belsé

ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkittizései:

Tanacsadoi feladat hatékore:

Tanacsadoi feladat végrehajtisanak médszere:

Tandcsadoi feladat végrehajtisdhoz szitkséges Lkapacitis és szakértelem,
kompetencia:
Tanacsadoéi feladat tervezett id6igénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:
Jelentés/ziré dokumentum elkészitésének hatarideje:
Megjegyzések:
Készitette: Jovahagyta:
Név: [vizsgalatvezeto] Név: [belsé ellendrzési vezetd]
Alairas: Alairas:
Datum: i Datum:
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22.szimu iratminta — Tandcsadoi feladat elvégzésérél szolo jelentés

Kondorosi Kézos Onkormanyzati Hivatal

<Iktatészam:>
JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazids: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellenérzésérdl szolo 370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadéi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat hatékore:

Tanacsadéi feladat végrehajtisinak modszere:

Tanacsadast végzo belsé ellendrik:

Vezetdi dsszefoglalé:

Tandcsadéi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsadéi munka soran feltirt lényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:

Ajanlisok a felsd vezetés szimara:

Jelentés eredményeinek hasznositasait korlatozoé tényezék:

Készitette: Jovahagyta:
Név: [vizsgilatvezetd] Név: [belsé ellendrzési vezetd]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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Kazheszerzési Szabalvzol

Kondoros Varos és Kardos Kdzség Onkormanyzat Képviselo-testuletei a kozpénzek
észszerli felhasznalasa  atlathatosaganak és  széles  kdrli  nyilvanos
ellendérizhetéségének megteremtése, tovabba a kézbeszerzések soran a verseny
tisztasaganak biztositasa érdekében a kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIIL
torvény (a tovabbiakban: Kbt) 27. § (1) bekezdésében meghatarozott
kitelezettségének eleget téve a kbzbeszerzési eljarasok eldkészitésével,
lefolytatasaval kapcsolatos tevékenységrél, valamint a feleldsségi rendrdl az alabbi
szabalyzatot alkotjak:

A Szabalyzat hatalya

1.1. A Szabdlyzat hatalya kiterjed
a) Kondoros Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
b) Kardos Kézség Onkonnanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat), valamint
c) A Kondorosi Kozés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Kbt. hatdlya alad tartozé arubeszerzéseire, szolgaltatds megrendeléseire,
épitési beruhazésaira, valamint épitési és szolgaltatasi koncesszidira (a
tovabbiakban egyiittesen: beszerzéseire).

1.2. Az 1.1. pont szerinti Ajanlatkérék (a tovabbiakban: Ajanlatkérd) a beszerzéseik
soran, ha azok értéke a Kbt. szerinti értékhatart eléri vagy meghaladija,
kételesek a Kbt., a kdzbeszerzésekre vonatkozé rendeletek, valamint e
Szabalyzat rendelkezései szerint eljarni.

A kézbeszerzési eljarasok eldkészitése

1. A kozbeszerzés targyai

1.1. A kbzbeszerzés targya arubeszerzés, épitési beruhazas, épitési koncesszio,
szolgaltatas megrendelése, illetve szolgaltatasi koncesszio.

1.2. Az arubeszerzés forgalomképes és birtokba vehetd ingd dolog
tulajdonjoganak vagy hasznalatara, hasznositasara vonatkozo jognak — vételi
joggal vagy anélkil torténé — megszerzése az ajanlatkérd reszerdl. Az
arubeszerzés magaban foglalja a beallitast és az Gzembe helyezest is.

1.3. Az épitési beruhazas a kovetkezé valamely munka megrendelése (es
atvétele) az ajanlatkérd reszerdl:
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1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

a) a Kbt. 1. mellékletében felsorolt tevékenységek egyikéhez kapcsolédo
munka Kivitelezése vagy kivitelezése és kilén jogszabalyban meghatarozott
tervezése egyiitt;

b) épitmény kivitelezése vagy kivitelezése és kiildon jogszabalyban
meghatarozott tervezése egyitt;

c) az ajanlatkérd altal meghatarozott kévetelményeknek megfeleld épitmeny
barmilyen eszktzzel vagy modon torténd kivitelezése.

Az épitési koncesszid ajanlatkéré altal, irasban megkdtott visszterhes
szerzddés, amelynek keretében az ajanlatkéré a (3) bekezdésben
meghatarozott épitési beruhdzast rendel meg, és az ajanlatkero
ellenszolgaltatasa az épitmény hasznositasi joganak meghatéarozott idére
toriénd atengedése vagy e jog atengedése pénzbeli ellenszolgaltatassal
egyitt, amely egyitt jar az épitmény hasznositasahoz kapcsolodd mikddesi
kockazatnak a koncesszios jogosult altali viselésével.

A szolgaltatds megrendelése — arubeszerzésnek és épitési beruhazasnak
nem minésilé — olyan beszerzés, amelynek tdrgya kilondsen valamely
tevékenység megrendelése az ajanlatkérd reszérdl.

A szolgaltatasi koncesszié ajanlatkérd altal, irasban megkotétt visszierhes
szerzddés, amelynek keretében az ajanlatkéré a (4) bekezdés szerinti
szolgaltatds nyujtasat rendeli meg, az ajanlatkéré ellenszolgaltatasa a
szolgaltatas hasznositasi joganak meghatarozott idére térténd atengedese
vagy e jog atengedése pénzbeli ellenszolgaltatassal egyltt, amely egyitt jar a
szolgaltatds hasznositdsdhoz kapcsolddd mikodési kockazatnak a
koncesszids jogosult altali viselesével.

Ha a kdzbeszerzés tobbféle, a Kbt. 8. § (2)(4) bekezdései szerinti beszerzési
targyat foglal magaban, a kdzbeszerzési eljarasra a beszerzés f6 targya
szerinti szabalyckat kell alkalmazni.

Ha a kdzbeszerzés targya olyan Osszetett szolgaltatds, amely a Kbt. 3.
melléklet szerinti szocidlis és egyéb szolgaltatast, valamint ezektdl eltérd
tovabbi szolgaltatast is magaban foglal, vagy a kdzbeszerzés targya
szolgaltatast és arubeszerzést is magaban foglal, a beszerzés f6 targyat a
legmagasabb értékii beszerzesi targy jelenti.

Ha a kbdzbeszerzés épitési és szolgaltatasi koncessziot vagy tobbféle
szolgdltatasra vonatkozd koncessziot foglal vegyesen magaban, a
koncesszios beszerzési eljarasra a beszerzés f6 targya szerinti szabalyokat
kell alkalmazni.

Ha a szolgaltatasi koncesszid a Kbt. 3. melléklet szerinti szocidlis és egyéb
szolgaltatast, valamint ezektol eltérd tovabbi szolgaltatast is magaban foglal, a
beszerzés {6 targyat a magasabb értéki szolgaltatas jelenti.

Ha a kozszolgaltatd ajanlatkéré altal kotott szerzddés az ajanlatkérd valamely
Kbt. szerinti kbzszolgaltato tevékenységének folytatasa és egyben azon kivdli
tevékenységének folytatasa céljabdl is szitkséges, az ajanlatkérd donthet gy,
hogy
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1.2.

2.1

a) a beszerzés egyes elemeire kildn szerzédéseket két, ilyenkor az egyes
szerzédések megkotésére az adott szerzédésre iranyadd szabalyokat kell
alkalmazni, vagy

b) egy szerzédést két, amely esetben a szerzdés elstdieges céljat jelentd
tevékenységre iranyadd szabalyokat kell a szerzédés megkotésére
alkalmazni.

Az e bekezdés szerinti valasztds nem iranyulhat a Kbt alkalmazasanak
melldzésére.

Ha az (5) bekezdés b) pontja szerinti esetben nem allapithaté meg, hogy a
kézbeszerzés elstdlegesen mely tevékenység ellatasahoz szikséges

a) a kozbeszerzési eljaras Kbt. szerinti altalanos eljarasi szabalyait (Masodik
vagy Harmadik Rész) kell alkalmazni, ha a kbzbeszerzési szerzédes valamely
része a Masodik vagy Harmadik Rész hatalya ala tartozik, mas része
esetében pedig a 21. § (4) bekezdés szerinti kdlén jogszabaly lenne
alkalmazandd;

b) a kozszolgaltatd ajanlatkérd a 21. § (4) bekezdése szerinti kiilon jogszabaly
alkalmazasaval koteles eljari, ha a beszerzés valamely része esetében a 21.
§ (4) bekezdése szerinti kilon jogszabalyt kell alkalmazni, azonban a
szerzodésnek a kozszolgaltatd tevékenységének folytatasatol eltérd celra
iranyulé részére a Negyedik Rész lenne alkalmazando;

c} a kbzszolgaltato ajanlatkérd a 21. § (4) bekezdése szerinti kulén jogszabaly
alkalmazasaval kételes eljamni, ha a szerzédés valamely része esetében a 21.
§ (4) bekezdése szerinti Kkilon jogszabaly alkalmazando, azonban a
szerzodésnek az ajanlatkérd kozszolgaltatd tevékenységének folytatasatol
eltéré célra iranyuléd része nem tartozik a Kbt. hatalya ala;

d) épitési vagy szolgaltatasi koncesszio esetén a Negyedik Reészt az 5.8 (1)
bekezdése szerinti — nem kdzszolgaltatd Ajanlatkéréként eljaré — Ajanlatkérdre
vonatkozé szabalyok szerint kell alkalmazni, ha a koncesszié valamely része
tekintetében a kézszolgaltato Ajanlatkérére, valamely része tekintetében pedig
az 5. § (1) bekezdés szerinti — nem kdzszolgaltatd Ajanlatkérékent eljaré —
Ajaniatkérdre vonatkozé szabalyok lennének alkalmazandoak;

e) a kozbeszerzési eljaras Kbt. szerinti altalanos eljarasi szabalyait (Masodik
vagy Harmadik Rész) kell alkalmazni, ha a szerzédésnek az ajanlatkérd
kbzszolgaltatd tevékenységének folytatasat szolgalo részere a Negyedik
Rész, a szerzédésnek az ajanlatkérd kozszolgaltaté tevékenységeének
folytatasatol eltérd célra iranyuld részére a Masodik vagy Harmadik Rész
lenne alkalmazando;

f) a Negyedik Részben foglalt szabalyok szerint kell eljarni, ha a szerzédésnek
a kozszolgaitatd ajanlatkérd kozszolgaltatd tevékenységének folytatasat
szolgald részére a Negyedik Része lenne alkalmazando, mig a szerzédésnek
az ajanlatkérd kézszolgaitatd tevékenységének folytatasatol eltéré célra
iranyuld része nem tartozik a Kbt. hatalya ala.

A becsiilt érték meghatarozasa
A kozbeszerzés becsilt értékén a kdzbeszerzés megkezdésekor annak

targyaért az adott piacon altaldban kért vagy kinalt — altalanos forgaimi ado
nélkul szamitott, a 17—20. §-ban foglaltakra tekintettel megallapitott — teljes
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2.2.

2.3.

2.4

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

ellenszolgaltatast kell érteni. Opcionalis részt tartalmazé ajanlatkérés esetén a
teljes ellenszolgaltatasba az opciondlis rész értékét is bele kel! erteni.

A kiozbeszerzés becsiilt értékébe be kell szamitani az ajanlatkéré altal a
részvételre jelentkezbk vagy az ajanlattevék részére fizetendd dijat vagy
egyéb kifizetést (jutalékot) is, ha az ajanlatkérd teljesit ilyen jellegii fizetést.

Ha az ajanlatkérd lehetdvé teszi a részekre torténd ajanlattételt, a
kdzbeszerzés becsllt értékébe minden rész értékét be kell szamitani.

Ha az ajanlatkéré szervezet tobb kulénalldé mikédési vagy szervezeti
egységbdl (a tovabbiakban: miikddési egység) all, a kdzbeszerzés — a Kbt.
19. § (3) bekezdésében foglaltak figyelembevételével megallapitott — becsult
értékének meghatarozasa soran valamennyi miikodési egység beszerzési
igényét egyittesen kell figyelembe venni, kivéve, ha egy kilénalld mikddési
egység sajat gazdasagi szervezettel és mikodési koltségvetése felett 6nalld
rendelkezési joggal bir. Ez utobbi esetben a kbzbeszerzés becsiilt eértékét az
érintett kiilonalld miikddesi egység szintjén is meg lehet hatarozni.

Az arubeszerzés becsilit értéke olyan szerzédés esetében, amelynek targya
dolog hasznalatara, illetéleg hasznositasara vonatkozé jognak a
megszerzese:

a) egy évre vagy annal rovidebb hatarozott idore kotétt szerz6dés esetén a
szerzbdés idotartama alatti ellenszolgaliatas; az egy évnél hosszabb
hatarozott iddre kotott szerzédés esetén a szerzédés iddtartama alatti
ellenszolgaltatas, beleértve a becsiilt maradvanyértéket is;

b) hatarozatlan idére kotott szerzédés esetén, vagy ha a szerzédés
megszlinésének iddpontia az eljaras meginditasakor pontosan nem
hatarozhato meg, a havi ellenszolgaltatas negyvennyolcszorosa.

Az arubeszerzés vagy a szolgaltatas becsilt értéke a rendszeresen vagy az
idoszakonként visszatérden kotott szerzédés esetében:
a) az el6zd naptari év soran koidtt azonos targylu szerzédés vagy
szerzddések szerinti tényleges ellenszolgaitatas, modositva a kdvetkezd
naptari év alatt varhaté mennyiségi és értékbeli valtozassal, vagy
b) az elsé teljesitést kovetd, a kovetkezé tizenkét honap alatti vagy a tizenkét
honapnal hosszabb idére kotott szerzédés vagy szerzédések iddtartama
alatti becsiilt ellenszolgaltatas.

A szolgdltatas becsilt értéke olyan szerzédés esetében, amely nem
tartalmazza a teljes dijat:
a) hatarozott idére, négy évre vagy annal rovidebb idore kotott szerzédés
esetén a szerzédés idétartama alatti ellenszolgaltatas;
b} hatarozatlan idoére kétott szerzodés vagy négy évnél hosszabb idore
kotott szerzédés esetén a havi ellenszolgaltatas negyvennyolcszorosa.

A szolgéltatas becslilt értékének megallapitasakor az alabbi szolgaltatasok
esetében a kovetkezdket kell figyelembe venni:
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29,

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

a) biztositasi szerz6dés esetében a fizetendd biztositasi dijat és egyéb
ellenszolgaltatasokat;

b) banki és egyéb pénzigyi szolgaltatas esetében a dijat, a jutalékot, a
kamatot és egyéb ellenszolgaltatasokat;

c) a tervezést is magaban foglalé szolgaltatas eseteben a fizetendd dijat
vagy jutalékot és egyéb ellenszolgaltatasokat.

Az épitési beruhazas becsiilt értéke megallapitasakor a teljes — muiszaki és
gazdasagi szempontbol funkcionalis egységet kepezd — épitési beruhazasert
jaro ellenértéket kell figyelembe venni.

Az épitési beruhazas becsilt értékébe be kell szamitani a megvaldsitasahoz
szilkséges, az Ajanlatkéré altal rendelkezésre bocsatott aruk és
szolgaitatasok becstilt értékét is.

A keretmegallapodas becsiiit értéke a keretmegallapodas alapjan annak
idétartama alatt kétendé szerzédések becsiilt legmagasabb &sszértéke.

A dinamikus beszerzési rendszer alkalmazasa esetén a kdzbeszerzés becsult
értéke a dinamikus beszerzési rendszer alapjan az annak idétartama alatt
kétendd szerzdédések becsiilt legmagasabb dsszértéke.

Az innovacios partnerség becsiilt értéke a tervezett partnerség valamennyi
szakasza soran megvalositandd kutatdsi és fejlesztési tevékenységek,
valamint a tervezett partnerség végén kifejlesztendd és beszerzendd aruk,
szolgaltatasok vagy épitési beruhazasok becsdilt legmagasabb dsszértéke.

A tervpalyazat becsdilt értékébe be kell szamitani:

a) a palyazoknak fizetendé dijat vagy egyéb kifizetest (jutalékot) és egyeb
ellenszolgaltatast, valamint

b) annak a szolgaltatasnak a becstlt ertekét, amelynek megrendelésére a
tervpalyazati eljarast kovetd, Kbt. 98. § (5) bekezdese szerinti hirdetmény
kozzététele nélkili targyalasos kdzbeszerzési eljarasban kell a nyertessel
vagy — a biralobizottsag ajanlasa alapjan — a nyertesek (dijazottak)
valamelyikével szerzédést kétni, kivéve, ha az eljarast megindito felhivasban
az ajanlatkérd (kiird) kizarja az ilyen szerzédés megkotéset.

Tilos a becsiilt érték meghatarozasanak moédszerét a Kbt. megkeriilése
céljaval megvalasztani. Tilos a kdzbeszerzest oly maédon részekre bontani,
amely a Kbt. vagy a Kbt. szerinti uniés értékhatart eleré vagy meghaladé
becsilt értékii beszerzésekre vonatkozé szabélyai alkalmazasanak
megkeriilésére vezet.

Ha egy épitési beruhdzas vagy ugyanazon kozvetlen cél megvaldsitasara
iranyulé szolgaltatas megrendelés, illetve azonos vagy hasonlé felhasznalasra
szant aruk beszerzése részekre bontva, tébb szerzédés Utjan valosul meg, a
kézbeszerzés becsiilt értékének meghatarozasadhoz az dsszes rész értékét
figyelembe kell venni. Szolgaltatds megrendelése esetében az ugyanazon
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217.

2.18.

2.19.

11.3.

3.1.

3.2.

3.3.

34.

3.5.

kézvetlen célra iranyultsag vizsgalatakor az egyes szolgaltatasok miiszaki és
gazdasagi funkcionalis egysegét kell alapul venni.

Ha a kbézbeszerzés a Kbt. 19.§ (3) bekezdés szerint megallapitott becsilt
értéke eléri vagy meghaladja a Kbt. szerinti uniés értékhatarokat, a (3)
bekezdéstdl eltérben a Harmadik Rész szerinti eljaras alkalmazhatd olyan
szerzodések megkdtésere, amelyek

a) Onmagaban vett becsllt értéke szolgaitatds megrendelése és
arubeszerzés esetében 23 455 200 forintnal, épitési beruhazasok esetében
pedig 293 190 000 forintnal kevesebb, és

b) a levalasztott részek Osszériéke nem haladja meg a (3) bekezdeés
alkalmazasaval megallapitott teljes becsiilt érték 20%-at.

A Kbt. 19.§ (4) bekezdés szerinti esetben a Kbt. 111. § szerinti kivetelek nem
alkalmazhatok.

Amennyiben az ajaniatkéré egy kézbeszerzési eljarason belll teszi lehetdve a
részekre torténd ajanlattételt, minden rész értékét egybe kell szamitani a
kdzbeszerzés becsiilt értékének meghatarozasakor.

Kozbeszerzeési terv

Az Ajanlatkérdk a koltségvetési év elején, legkésdbb marcius 31. napjaig éves
dsszesitett kézbeszerzési tervet (a tovabbiakban: kdzbeszerzési terv)
kotelesek késziteni az adott évre tervezett kozbeszerzéseikrdl. A
kdzbeszerzési tervet az ajanlatkéronek legalabb 6t évig meg kell briznie. A
kdzbeszerzési terv nyilvanos.

A kézbeszerzési tervet a Beruhazasi Osztalyvezetd késziti el az éves
koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden dsszesitett formaban.

A kézbeszerzési terv tartalmazza a tervezett kbzbeszerzések ajanlatkérdjét,
targyat (arubeszerzés, épitési beruhazas, szolgaltatds megrendelése, épitési
koncesszid, szolgaltatasi koncesszid), az iranyadd eljarasrendet, a tervezett
eljarasi tipust, az eljards meginditasanak tervezett idépontjat, valamint a
szerzddés teljesitésének varhaté idépontjat vagy a szerzédés id6tartamat.

A kdzbeszerzési terv elfogadasarol a Kondoros és Kardos Varos
Onkormanyzata ajanlatkéré esetében a Polgarmester, a Kondorosi Kdzés
Onkormanyzati Hivatal ajanlatkéré esetében a Jegyz6 dont a kéltsegvetesi v
elején, de legkésdbb az adott év marcius 31. napjaig.

A kozbeszerzési terv elkészitése és elfogadasa eldtt az Ajanlatkerdk
indithatnak kdzbeszerzési eljarast, de azt a kézbeszerzési tervben szintén
megfeleléen szerepeltetni kell.
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3.6.

3.7.

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

A kdzbeszerzési terv nem vonja maga utdn az abban megadott
kizbeszerzésre vonatkozo eljaras lefolytatasanak kotelezettsegét. Az
ajanlatkéré a kozbeszerzési tervben nem szerepld kézbeszerzésre vagy a
tervben foglaltakhoz képest modositott kdzbeszerzésre vonatkozo eljarast is
lefolytathat. Ezekben az esetekben a kdzbeszerzesi tervet modositani kell az
ilyen igény vagy egyéb valtozas felmerlilésekor, megadva a modositas indokat
is.

Az Ajanlatkéré kotelesek a Kozbeszerzési Hatdsag vagy a jogszabalyban az
ajanlatkérd ellenérzésére feljogositott szervek kérésére a kézbeszerzesi
tervilket megkuldeni.

A kozbeszerzési eljaras lefolytatasa
Ajanlatkerd

Ajanlatkérének a beszerz6 személyétdl fliggéen
a) Kondoros Varos Onkormanyzata,

b) Kardos Kézség Onkormanyzata, valamint

¢) Kondorosi Kézos Onkormanyzati Hivatal
mindsilnek.

Az Ajanlatkérd jogait és kotelezettségeit

a) Kondoros Varos Onkormanyzata ajanlatkérd eseteben a Képviselé-
testilet, a Polgarmester, a Kozbeszerzési Biralobizottsag, illetve a
Beruhazasi Osztalyvezetd,

b) Kardos Kézség Onkormanyzata ajanlatkérd esetében a Képviselb-testulet,
a Polgarmester, a Kbzbeszerzési Biralébizottsag,

c) Kondorosi Kézds Onkormanyzati Hivatal ajanlatkér6 esetében a Jegyz6, a
Kozbeszerzési Biralobizotisag, illeive a Beruhazasi Osztalyvezetd
gyakorolja a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

Mind Kondoros Varos Onkormanyzata ajanlatkérd, mind Kardos Kozseg
Onkormanyzata ajanlatkéré, mind a Kondorosi Kézés Onkormanyzati Hivatal
ajanlatkérd esetében a jelen szabalyzattal létrehozott Kozbeszerzési
Biralobizottsag ugyanazon, allando tagokbal all.

Az Ajanlatkérd képviselsi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a kdzbeszerzési
eligras elokészitése, a felhivds és a kozbeszerzési dokumentumok
elkészitése, valamint az ajanlatok ériékelése soran és az eljaras mas
szakaszaban az ajanlatkérd nevében eljard, illetve az eljarasba bevont
személyek és szervezetek egyiittesen rendelkezzenek a kbzbeszerzés targya
szerinti szakmai, kozbeszerzeési, jogi és pénziigyi szakértelemmel. A részben
vagy egészben eurdpai unids forrasbél megvaldsuld, valamint arubeszerzés
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1.5.

1.6.

n.2.

2.1.

2.2.

és szolgaltatas megrendelése esetén az unios értékhatart meghalado, epitési
beruhdzas esetén az 6tszazmillié forintot meghaladd értéki kodzbeszerzesi
eljarasba az ajanlatkérd képviseldje koteles felelds akkreditalt kozbeszerzési
szaktanacsado bevondsardl gondoskodni.

Az ajanlatkéré a I1l.1.4. pontban meghatarozott szakértelemmel egyuttesen
rendelkezd, legaldbb haromtagl biralobizottsagot koteles létrehozni az
ajanlatoknak — szilkség esetén a hianypotlas, felvilagositas vagy indokolas
[71-72. §] megadasat kivetd — Kbt. szerinti elbiralasara és értékelésére. A
biraldbizottsag irasbeli szakvéleményt és dontési javaslatot készit az eljarast
lezaré dontést meghozo személy vagy testllet részére. A biraldbizottsagi
munkarél jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek — amennyiben az ajanlatkerd
alkalmaz ilyet — részét képezhetik a tagok indokolassal ellatott biralati lapjai.

Az Ajanlatkérd nevében az eljarast lezard dontést meghozd személy nem
lehet a biralobizottsag tagja. Testiileti dontéshozatai esetén a déntéshozo
kizarélag tanacskozasi joggal rendelkezé személyt delegalhat a
biralébizottsagba. Testiileti dontéshozatal esetében név szerinti szavazast kell
alkalmazni.

A Kozbeszerzési Biralobizottsag

A Kozbeszerzési Biralobizottsag tagjai: .
a) Dr. Szebegyinszki Attila Kondoros Varos Onkormanyzat, a
Kdzbeszerzési Biralobizottsag elncke,
b) Paulik Tamas Kondorosi Kézés Onkormanyzati Hivatal Beruhazasi

Osztalyvezetdje, )

c) Gyebnar Agnes Kondorosi Kbéz6s Onkormanyzati Hivatal Pénzigyi
Osztalyvezetdje, )

d) Paulé Erzsébet Kondorosi Kézés Onkormanyzati Hivatal Beruhazasi
eldadgja.

A Kozbeszerzési Biralobizottsag jogai és kotelezettségei:

a) a kozbeszerzési eljaras fajtajanak meghatarozasa,

b) az eljarast meginditdé (részvételi/ajaniati) felhivas és a kozbeszerzési
dokumentumok tartalmanak meghatarozasa,

c) az ajanlatok/részvételi jelentkezések elbiralasa,

d) nyilvanvalo szamitasi hiba javitasa,

e) targyalasos eljaras esetén a targyalas(ok) lefolytatasa az ajanlattevikkel,

f) annak megallapitasa, hogy van-e olyan részvételre jelentkezd/ajanlattevo,
akit az eljarasbél ki kell zarni, mely részvételi jelentkezések/ajanlatok
érvényesek vagy érvénytelenek, illetbleg ezen megallapitasoknak
szakvéleményben valé rogzitése,

g) déntési javaslat készitése az eljarast vagy eljarasi szakaszt lezaro dontés
meghozatalahoz,

h) a IIl.7.8. pontban szerepld eljaras alkalmazasa esetén meghatarozza az
ajanlattételre felhivni kivant ajanlattevéket.



Kizbeszerzesi S=abalvzat

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

3.

3.1.

3.2.

3.3.

A Kozbeszerzési Biralobizottsag akkor hatérozatképes, ha valamennyi tagja
jelen van.

A Koézbeszerzési Biralobizottsag dontéseit egyszerli szotébbséggel hozza
meg.

A Kozbeszerzési Biralobizottsag tléseirbl jegyzékdnyvet kell késziteni. Az
irasbeli szakvéleményt és dontési javaslatot tartalmazo jegyzokényv részet
képezhetik a Koézbeszerzési Biraldbizottsag tagjainak indokolassal ellatott
biralati lapjai.

A Kozbeszerzési Biralobizotisag Glései nem nyilvanosak. A Kodzbeszerzesi
Biralobizottsag (Uléseire tanacskozasi joggal az Ajanlatkérd képviseldit,
valamint az eljarasba bevont személyeket, szervezeteket meg kell hivni.

A Kozbeszerzési Biralobizottsag a miikédési rendjét a Kbt. és jelen Szabaiyzat
rendelkezései figyelembe vételével egyebekben maga allapitja meg.

Osszeférhetetlenség

Az ajanlatkéré koteles minden szikséges intézkedést megtenni annak
érdekében, hogy elkerlje az Osszeférhetetlenséget és a verseny
tisztasaganak sérelmét eredményezd helyzetek kialakulasat.

Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljaras el6készitésében és
lefolytatasaban az ajanlatkéré nevében olyan személy vagy szervezet, — ide
értve a kdzbeszerzési szolgaltatot, valamint az altala foglalkoztatottakat is —
amely funkcidinak partatlan és targyilagos gyakorlasara barmely okbol, igy
kilbnésen gazdasagi érdek vagy az eljardsban részt vevd gazdasagi
szereplével fennalld mas kdzods érdek miatt nem képes.

Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljarasban ajanlattevokent,
részvételre  jelentkezéként, alvallalkozéként vagy az alkalmassag
igazolasaban részt vevd szervezetként
a) az ajaniatkérd altal az eljarassal vagy annak eldkészitésével
kapcsolatos tevékenységbe bevont személy vagy szervezet,
b) az a szervezet, amelynek
ba) vezetd tisztségviselbjét vagy feligyeldbizottsaganak tagjat,
bb) tulajdonosat,
bc) a ba)-bb) pont szerinti személy kozés haztartdsban élo
hozzatartozéjat az ajanlatkérd az eljarassal vagy annak elékészitésével
kapcsolatos tevékenysegbe bevonta,
ha kozremlkodése az eljarasban a verseny tisztasadganak sérelmet
eredményezheti. A fentiek mellett — a nyilvanosan miikédé részvénytarsasag
kivételevel — Osszeférhetetlen és nem vehet részt az eljarasban
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3.4.

3.5.
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ajanlattevéként, részvételre jelentkezoként, alvallalkozokent vagy az
alkalmassag igazolasaban részt vevé szervezetként

a) a koztarsasagi elnék,

b) az OrszaggyUlés eindke, alelndke,

c) a Kormany tagja,

d) a Kuria elndke, az Orszagos Birdsagi Hivatal elndke,

e) a legfébhb Ggyesz,

f) az Alkotmanybirdsag elndke,

g)  az Allami Szamvevészék elntke,

h) a Kozbeszerzési Hatésag, az Egyenlé Banasméd Hatdsag, a
Gazdasagi Versenyhivatal, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosag, a Nemzeti Valasztasi Iroda, a Kozponti Statisztikai Hivatal, az
Orszagos Atomenergia Hivatal, a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala, a
Nemzeti Ado- és Vamhivatal, a Nemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacids
Hivatal, a Nemzeti Média- és Hirkdzlési Hatésag, a Magyar Energetikai €s
Kézmii-szabalyozasi Hivatal vezetdje, vagy

i) a Magyar Nemzeti Bank elndke

tulajdonaban, vagy az a)-i) pont szerinti személlyel kozds haztartasban élé
hozzatartozdja tulajdonaban allé szervezet.

Az ajanlatkérd nevében eljard és az ajanlatkérd altal az eljarassal vagy annak
eldkészitésével kapcsolatos tevékenységbe bevont személy vagy szervezet
irasban koteles nyilatkozni arrél, hogy vele szemben fennall-e a lIl.3. pont
szerinti 0sszeférhetetlenség.

A 111.3.3. pont alkalmazasaban nem eredményezi a verseny tisztasaganak
sérelmét és nem dsszeférhetetlen az olyan személy (szervezet) részvétele az
eljarasban,

a) akitdl, illetve amelytél az ajanlatkéré az adott kdzbeszerzéssel kapcsolatos
helyzet- piacfelmérés, illetve a kdzbeszerzés becsiilt értékeének felmérése
érdekében a kozbeszerzés megkezdése idépontianak megjeldlése nélkil,
kizarélag a felmérés érdekében szlikséges adatokat kdzolve kért tajékoztatast,
b) aki, illetve amely az ajanlatkér6 aital folytatott elézetes piaci konzultacioban
[28. § (4) bekezdés] vett részt,

c) akitdl, illetve amelytél az ajanlatkéré a tamogatasra iranyuld igény
(palyazat) benyuijtasahoz szikséges arajanlatot kapott,

feltéve, hogy az a), b) vagy a ¢) pont alkalmazasa kapcsan az ajanlatkeré nem
kézolt vele a kozbeszerzési eljaras soran az Osszes ajanlattevé vagy
részvételre jelentkezd részére rendelkezésre bocsatott adatok korét
meghalado informaciot.

Az Ajanlatkérd képviseli a kozbeszerzési eljaras megkezdésekor, illetdleg
annak lefolytatasa soran kotelesek az Ajanlatkéré nevében eljard, illetleg az
eljarasba bevont személyek, szervezetek, valamint a Kézbeszerzesi
Biralobizottsag tagjainak Osszeférhetetlenségét megvizsgalni és tolik az
dsszeférhetetlenségre - adott esetben a tdvolmaradasra - vonatkozo irasbeli
nyilatkozatot beszerezni.
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Beszerzési igények bejelentése

Uj beszerzési igény felmerilése esetén az Ajanlatkéré érintett szervezeti
egysege koteles ezt irdsban bejelenteni a Beruhazasi Osztalyvezetd részére.

A beszerzés becsiilt értékének meghatarozasa az érintett szervezeti egység
kotelezettsége. A becsilt értéket a jelen szabélyzat 11.2. pontjaban foglaltak
figyelembevételével kell meghatarozni. A becsiilt értéknek elsdsorban
a) a beszerzés targyara vonatkozo indikativ ajanlatok bekeresén,
b) a beszerzés targyara vonatkozo, arra szakosodott szervezetek altal
végzett piackutatason,
c) igazsagiigyi szakértd igenybe vételén,
d) szakmai kamarak aital ajanlott dijszabasokon,
e) szakmai kamarak altal eléallitott és karbantartott, megvaldsitasi értéken
alapuld, részletes épitési adatbazison,
f) a Kbzbeszerzési Hatésag altal kiadott arstatisztikan,
g) az ajanlatkéré korabbi, hasonlé targyra iranyuld szerzbdeseinek
elemzésén kell alapulnia. A becsllt érték megallapitasat megalapozo
dokumentumokat az érintett szervezeti egység koteles a beszerzési igény
bejelentésével egyiitt atadni a Beruhazasi Osztalyvezetdnek.

Amennyiben a beszerzés alapjan létrejévo szerzédés megkdtéséhez engedély
szilkséges, az érintett szervezeti egység koteles ezen engedélyt is atadni az
igénybejelentésével egyiitt. A szitkséges engedély hianyaban a kdzbeszerzési
eljaras nem indithatdé megq.

Az Onkormanyzat Pénzligyi Osztalyanak vezetbje a beszerzési igény
bejelentését koévetben nyilatkozik arra vonatkozéan, hogy a beszerzes
pénzigyi fedezete az Ajanlatkérd rendelkezésére all-e. A beszerzés pénzugyi
fedezetének az Ajanlatkéré rendelkezésére allasardl szo6ld nyilatkozat
hidnyaban a kézbeszerzési eljaras nem indithatd meg, kivéve, ha feltételes
kbzbeszerzési eljaras kerlil meginditasra {Kbt. 53. §).

A kozbeszerzési referens a részére atadott dokumentumok alapjan
megallapitia, hogy a beszerzés megvalositasahoz Ajanlatkérének
kotelezetisége-e  kOzbeszerzési  eljaras  lefolytatasa.  Amennyiben
kézbeszerzési eljaras lefolytatasa kotelezd, ugy a kdzbeszerzési eljaras
meginditasara vonatkozo javaslatot tesz az Ajanlatkérd képviseléjének.

Dontés a kozheszerzési eljaras meginditasarol

A kézbeszerzési eljaras meginditasara csak az Ajanlatkéré képviseléjének
el6zetes jovahagyasat kévetéen kerilhet sor.
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5.2. Amennyiben a meginditani kivant kozbeszerzési eligras az éves
kézbeszerzési tervben nem szerepel, a kdzbeszerzési eljaras meginditasakor
az éves kdzbeszerzési terv mddositasa sziikséges.

5.3. A koézbeszerzési eljaras meginditasara vonatkozd jovahagyast kovetben a
beszerzéssel érintett szervezeti egység elkésziti az eljrast meginditd
felhivashoz, illetbleg a kdzbeszerzési dokumentumokhoz sziikséges mtiszaki
leirast és azt atadja a Beruhazasi Osztalyvezetének.

l.6. A kozbeszerzési eljaras fajtai

6.1. A kozbeszerzési eliaras nyilt eljardas, meghivasos eljaras, innovacios
partnerség, targyalasos eljaras, versenyparbeszéd, hirdetmény koézzététele
nélkili targyalasos eljaras lehet. Targyalasos eljaras, versenyparbeszéd és
hirdetmény kdzzététele nélkili targyalasos eljaras csak a Kbt-ben
meghatarozott feltételek fennallasa esetén folytathatd le. Az innovécios
partnerség a Kbt-ben meghatarozott célra alkaimazhato.

6.2. Az Ajanlatkérd keretmegallapodasos eljarast is alkalmazhatnak.

6.3. Az ajanlatkéré alkalmazhatja a Kbt. XVI. Fejezetében szabalyozott sajatos
beszerzési modszereket.

6.4. A kozbeszerzési eljaras soran nem lehet attérni egyik eljarasi fajtarol a

masikra.

6.5. A kdzbeszerzési eljaras fajtdjanak meghatarozasa a Kozbeszerzesi
Biralobizottsag feladata.

L.7. A kozbeszerzési eljaras meginditasa

7.1. A nyilt eljardas olyan, egy szakaszbdl allé kdzbeszerzési eljaras, amelyben
minden érdekelt gazdasagi szerepl6é ajanlatot tehet. A nyilt eljaras ajanlati
felhivassal indul.

7.2. Az ajanlattevd ajanlataval egyutt benyujtia a kizaré okok és az alkalmassag
igazolasara az egységes eurdpai kdzbeszerzési dokumentumot.

7.3. Az ajanlati és részvételi felhivast az ajanlatkérdé kulén jogszabalyban

meghatarozott minta szerinti hirdetmény utjan kdteles kdzzétenni

Az eljarast meginditd hirdetmény jogszerliségét a Kdzbeszerzeési
Biralobizottsag ellenjegyzésével igazolja. Amennyiben az Ajanlatkerd a
kézbeszerzési eljaras lebonyolitasaval felelés akkreditalt kdzbeszerzési
szaktanacsadd személyt bizott meg, az eljardst meginditd hirdetmény
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jogszerliségét a szaktanacsado szemely igazolja. Amennyiben az Ajanlatkérd
a kozbeszerzési eljaras lebonyolitasaval kilsd szakértd szervezetet bizott
meg, az eljarast megindité hirdetmény jogszeriiseget a lebonyolitassal
megbizott szervezet vezetdje, illetdleg a lebonyolitasra vonatkozo megbizasi
szerzédésben a lebonyolitassal megbizott szervezet altal megnevezett
személy igazolja.

Az eljarast meginditd hirdetményt nem lehet ellenjegyezni, ha az serti a
kozbeszerzésre, illetleg a kbzbeszerzési eljarasra vonatkozd jogszabalyokat.
Az eljarast meginditd hirdetmény ellenjegyzése nélkil a kdzbeszerzési eljaras
nem indithaté meg.

A meghivasos eljaras olyan, két szakaszbdl allo kbzbeszerzési eljaras,
amelynek elsd, részvételi szakaszaban az ajanlatkerd a részvetelre
jelentkezének a szerzédés teljesitésére valo alkalmassagardl vagy
alkalmatlansagarél dént a Kbt. 69. §-ban foglaltakkal Osszhangban. A
részvételi szakaszban a részvételre jelentkezé nem tehet ajanlatot. Az eljaras
masodik, ajanlattételi szakaszaban csak az ajanlatkérd aital alkalmasnak
mindsitett és ajanlattételre felhivott részvételre jelentkezok tehetnek ajanlatot.

A targyalasos eljaras olyan, két szakaszbdl allo kdzbeszerzési eljaras,
amelynek elsd, részvételi szakaszaban az ajanlatkérd a részvételre
jelentkezének a szerzodés teljesitésére valod alkalmassagarél vagy
alkalmatlansagarél dont a Kbt. 69. §-sal &sszhangban. A részvételi
szakaszban a részvételre jelentkezdé nem tehet ajanlatot. Az eljaras masodik,
ajanlattételi szakaszaban az ajanlatkéré az alkalmasnak mindsitett és
ajaniattételre  felhivott részvételre jelentkezdkkel targyal a szerzbdés
feltételeirdl.

A versenyparbeszéd olyan kdzbeszerzési eljaras, amelyben az ajanlatkéré az
altala — a Kbt. 69. §-ban foglaltakkal 6sszhangban — kivalasztott reszvételre
jelentkezokkel parbeszédet folytat a kdzbeszerzes targyanak, a szerzédés
tipusanak és feltételeinek pontos meghatérozasa erdekeben, majd ajanlatot
kér. '

Az innovacids partnerség olyan sajatos kdzbeszerzési eljaras, amelynek célja
egy innovativ termék, szolgaltatas vagy épitési beruhazas kifejlesztése, és az
ennek eredményeként étrejvéd aruk, szolgaltatasok vagy épitési beruhazasok
ezt kdvetd beszerzése.

A hirdetmény nélkili targyalédsos eljaras olyan egy szakaszbol allé
kozbeszerzési eljards, amelyben az ajanlatkéré az ajanlattételre felhivott
ajanlattevikkel targyal a szerzédés feltételeir6l.

Az ajanlatkérd kézbeszerzését keretmegallapodas Utjan is megvaldsithatja.
Ennek soran a Kbt-ben foglaltaknak megfeleléen kozbeszerzési eljaras
lefolytatasaval keretmegallapodast kot, maijd beszerzéset a
keretmegéllapodas alapjan ezen alcim szabalyai szerint valositja meg.

<13
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8.4.
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A Kbt. IIl. része — unids értékhatar alatti eljarasrend - szerint kell eljarni az
Ajanlatkérének az unios értékhatart el nem érd és egyben a nemzeti
&rtékhatarokat elérd értékii kbzbeszerzések — ide nem értve az épitési es a
szolgaltatasi koncessziét — megvalositasakor. E rész szerinti eljaras
alkalmazhato tovabba olyan esetben, amelyre a Kbt. lil. Fejezete azt lehetove
teszi vagy eldirja [19. § (4) bekezdés; 21. § (2) bekezdes).

Az ajanlatkérd a Kbt. lll. része — Nemzeti eljarasrend - hatalya ala tartoz6
ktzbeszerzés megvalositasakor valasztasa szerint

a) a 117. §-ban meghatarozott médon szabadon kialakitott eljarast folytat le,
vagy

b) Kbt. Masodik Részében meghatarozott szabalyok szerint jar el a 113—~116.
§-ban foglalt eltérésekkel.

A részvételi/ajanlati/ajanlattételi felhivas

Az eljarast megindito felhivasnak és a tébbi kozbeszerzési dokumentumnak
minden esetben biztositania kell, hogy annak alapjan a gazdasagi szerepl0k
egyenld eséllyel megfelelé ajanlatot tehessenek, illetve részvételi jelentkezést
nyuUjthassanak be.

Az ajanlatkérd kételes megadni a kdzbeszerzés targyat és mennyiségét —
adott esetben opcionalis rész megadasaval - az eljarast megindito
felhivasban, valamint elézetes tajékoztatéval meghirdetett eljaras esetén az
eldzetes tajékoztatéban is.

A felhivasban szerepelnie kell, hogy az ajanlattevé tehet-e tobbvaltozatu
(alternativ) ajanlatot.

Az ajanlatkéré kételes megadni az ajanlati felhivasban az ellenszolgaltatas
teljesitésének feltételeit vagy a vonatkozé jogszabalyokra hivatkozast. Ha a
kbzbeszerzést az Europai Uniobol szarmazé forrasbol is tamogatjak, az
Ajanlatkérd koteles a felhivasban az érintett projektre (programra) vonatkozo
adatokat feltintetni.

Az Ajanlatkéré a felhivasban kételes meghatarozni az ajanlatok biralati
szempontjat. Ertékelési szempontként alkalmazhatdak
a) a legalacsonyabb ar,
b) a legalacsonyabb koltség, amelyet az ajanlatkerd altal meghatarozott
koltséghatékonységi modszer alkalmazasaval kell kiszamitani, vagy
c) a legjobb ar-érték aranyt megjelenitd olyan — kildndsen mindségi,
kérnyezetvédelmi, szocialis — szempontok, amelyek kozott az ar vagy koltség
is szerepel.

Ha az ajanlatkérd nem egyedili értékelési szempontkent alkalmazza a

legalacsonyabb ar szempontjat vagy a 78. § szerinti modszerrel meghatarozva
a legalacsonyabb kdltség szempontjat, kbteles meghatarozni
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8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

a) a legalacsonyabb kéltséget vagy a legjobb ar-értek aranyt megjelenitd
értékelési szempontokat és az azok sulyat meghatarozd — az ertékelési
szempont tényleges jelentéségével aranyban &il6 — szorzdszamokat (a
tovabbiakban: stlyszam),

b) ha az értékelési szempont kérében alszempontok is meghatarozasra
keriilnek, alszempontonként azok — tényleges jelentdségével aranyban allé -
stlyszamat,

c) az ajanlatok értékelési szempontok szerinti tartalmi elemeinek értékelése
soran adhatd pontszam alsoé és felsd hatarat, amely minden értékelési
szempont eseteben azonos,

d) azt a moédszert (mddszereket), amellyel megadja a ponthatarok [c) pont]
kozétti pontszamot.

Az értékelési szempontoknak az alabbi kdvetelményeknek kell megfelelniik:
a) a szerzédés targyahoz kell kapcsolodniuk;
b) nem biztosithatnak &nkényes dontési lehetéséget az ajanlatkérdnek,
hanem mennyiségi vagy szakmai szempontok alapjan értékelhetd
tényezokon kell alapulniuk;
¢) biztositaniuk kell a 2. § (1)~(5) bekezdésében foglalt alapelvek betartasat;
d) az értékelési szempontok korében nem értékelhetd az ajanlattevd
szerzédés teljesitéséhez szikséges alkalmassaga. A (3) bekezdés b)
pontjaban foglaltak értékelése esetén, ha az eljarasban e korliményekhez
alkalmassagi feltétel is kapcsolodik, egyértelmlen el kell kildniteni, hogy
mely feltételek képezik a teljesitéshez minimalisan szilkséges elvarast
(atkalmassagi kévetelmény), és melyek jelentik ezen felll az értékeléskor
figyelembe vett tényezéket;
e} nem eredményezhetik ugyanazon ajanlati tartalmi elem tobbszori
értékelését.

A 111.8.6. pontban foglaltakat is a felhivasban kell megadni [a c) és d) pont
esetében az egyéb informaciok korében] azzal, hogy a d} pont szerinti
médszer (modszerek) részletes ismertetése az egyeb kdzbeszerzesi
dokumentumokban is megadhato.

Az ajanlatkérd koteles megadni az eljarast megindito felhivasban vagy a
tovabbi kdzbeszerzési dokumentumokban a kézbeszerzés targyara vonatkozo
miiszaki leirast.

Az ajanlatkérd az eljarast megindito felhivasban koteles hivatkozni a Kbt. 62.
(1) és (2) bekezdésben foglalt kizard okokra.

Az Ajanlatkérd hivatkozhat a felhivasban a Kbt. 63. § (1) bekezdésben
felsorolt kizaré okokra.

Az ajanlatkérd alkalmassagi kovetelményeket hatarozhat meg az
ajanlattételhez megkdvetelt

a) gazdasagi és pénzigyi helyzetre,

b) miszaki és szakmai alkalmassagra;
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8.13.

c) ha a szerzédés teljesitéséhez szikséges, a gazdasagi szerepld
letelepedése szerinti orszag nyilvantartasaban valé szereplésre, vagy a
letelepedés szerinti orszagban eldirt engedéllyel, jogositvannyal vagy
szervezeti, kamarai tagsaggat valé rendelkezésre
vonatkozo feltételek elbirasaval.
Az ajanlatkérd csak a kzbeszerzési dokumentumokban megindokolt kivételes
esetben tekinthet el attdl, hogy a miiszaki és szakmai alkalmassagra
vonatkoz6 alkalmassagi feltételt el6irjon, és csak akkor, ha a beszerzeés
egyedi jellemzdi alapjan a teljesités megfelelésége szempontjabdl ilyen
alkalmassagi feltétel elbirasa nem szlkséges. Nem szikseéges kuldn
indokolas, ha a hirdetmény nélkiili targyaldsos eljaras jogalapja szerint csak
meghatarozott gazdasagi szereplé hivhato fel ajanlattéteire. Az alkalmassagi
kovetelményeket és az azoknak valdé megfelelés igazolasara benyujtandé
dokumentumokat a kdzbeszerzési dokumentumokban pontosan meg kell
jeléini. Ennek soran meg kell hatarozni, hogy a Kbt. 65.§ (1) bekezdésben
foglaltak szerint mely kérilmények megléte, illetve hianya vagy azok milyen
mértékii fogyatékossaga zarja ki, hogy az ajanlatkérd az ajanlattevét vagy
részvételre jelentkezét atkalmasnak mindsitse a szerzédeés teljesitésére.
Az alkalmassagi kdvetelményeknek valé megfelelés igazolasara benyujtandd
dokumentumokat az eljarast megindito felhivasban, vagy — a felhivasban a
benyujtandd dokumentumok tipusénak révid megjeldiése mellett — az egyeb
kdzbeszerzési dokumentumokban kell pontosan meghatarozni.
Az ajanlatkérének az alkalmassagi kovetelmények meghatarozésat az
esélyegyenléségre, az egyenlé elbanasra és a verseny tisztasagara
vonatkozo alapelvek figyelembevétele mellett a kbzbeszerzés targyara kell
korlatoznia, és azokat — a kdzbeszerzés becsiilt értékére is tekintettel —
legfeliebb a szerzédés teljesitéséhez ténylegesen szilkséges feltételek
mértékeéig lehet elGirni.

A kozbeszerzési eljarasokban az alkalmassag és a kizardé okok igazolasanak,
valamint a kozbeszerzési miszaki leirds meghatdrozasanak maodjarol
321/2015. (X. 30.) Korm. rendelet hatdrozza meg az alkalmassag
igazolasanak lehetséges modjait és az alkalmassagi kovetelmények
meghatarozasara vonatkozo részletes kovetelményeket.

Az ajanlattevének, illetve a részvételre jelentkezdnek a szerzédés
teljesitéséhez sziikséges pénziigyi és gazdasagi alkalmassaga arubeszerzes,
épitési beruhazas, valamint szolgaltatds megrendelése esetén igazolhato

a) pénzigyi intézmeénytél szarmazo, legfeliebb az eljarast megindito felhivas
feladasatdl — nem hirdetménnyel indulé eljarasokban megkilldésétdl —
visszafelé szamitott ketté évre vonatkozé megfeleld nyilatkozattal; attol
fuggden, hogy az ajanlattevd vagy részvételre jelentkezé mikor it Iétre,
illetve mikor kezdte meg tevékenységét, ha ezek az adatok rendelkezésre
alinak;

b) sajat vagy jogel6die szamviteli jogszabalyok szerinti beszamolojanak —
vagy annak meghatarozott részének — benyljtasaval (ha a gazdasagi
szerepld letelepedése szerinti orszag joga eldirja kozzétételet); ha az
ajanlatkéré altal kért beszamold a céginformaciés szolgalat honlapjan
megismerhetd, a beszamolé adatait az ajanlatkerd ellendrzi, a
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céginformacios szolgalat honlapjan megtalalhaté beszamold bekildése nem
szilkséges;

c) az elézd legfeliebb harom meérlegfordulonappal lezart Gzleti evre
vonatkozoan kérhetd, telies — altaldanos forgalmi adé nélkil szamitott —
arbevételérdl, illetve ugyanezen iddszakban a kozbeszerzés targyabdl
szarmazo — altalanos forgalmi adé nélkil szamitott — arbevételérdl szolo —
adott esetben az egységes europai kbzbeszerzési dokumentumba foglalt —
nyilatkozattal, attél fliggéen, hogy az ajanlattevé vagy részvételre jelentkezd
mikor jétt létre, illetve mikor kezdte meg tevékenységét, ha ezek az adatok
rendelkezésre allnak;

d) az eljarast meginditc felhivasban meghatarozott, szakmai
felelésségbiztositasanak fennallasardl sz6lo igazolassal.

8.14. Az ajanlattevének és a részvételre jelentkezdnek a szerzédés teljesitésehez
sziikséges miiszaki, illetve szakmai alkalmassaga arubeszerzés esetében —
figyelemmel! annak jellegére, mennyiségére, rendelietésére — igazolhaté

a) az eljaradst megindité felhivas feladasatdl — nem hirdetménnyel induld
eljarasokban megkiildésétsl — visszafelé szamitott harom év legjelentdsebb
szallitasainak ismertetésével; az ajanlatkéré kételes a harom év teljesitését
figyelembe venni, azonban ha a megfelelé szinti verseny biztositasa
érdekében szilkségesnek itéli, az ajanlatkérd az eljarast megindito felhivas
feladasatol (megkildésétdl) visszafelé szamitott hat évben teljesitett
szallitasokat is figyelembe veheti, feitéve, hogy ezt az eljarast megindité
felhivasban jelezte;

b) azoknak a szakembereknek {szervezeteknek) - kildndsen a mindség-
ellenérzéseért felelésoknek — a megnevezésével, képzettséglk, szakmai
tapasztalatuk ismertetésével, akiket be kivan vonni a teljesitésbe;

¢) muszaki-technikai felszereltségének, a mindség biztositasa érdekeben tett
intézkedéseinek, illetve vizsgalati és kutatasi eszkdzeinek leirasaval

d) azon ellatasilanc-iranyitasi és ellendrzési rendszerek megjelblésével,
amelyeket a gazdasagi szerepl a szerzédés teljesitése soran alkalmazni
tud;

e) ha az &ru dsszetett, vagy ha kulonleges célra szolgal a termelesi
képessegérdl, illetve vizsgalati és kutatasi eszkozeirdl, mindségbiziositasi
intézkedéseirdl az ajanlatkérd vagy mas szervezet altal végzett vizsgalattal;
f) az ajanlattevd vagy részvételre jelentkezd, vagy vezetdi végzettségének
vagy képzettségének ismertetésével, és kllondsen azon személyek
végzettségének vagy képzettségének ismertetésével, akik a szerzddes
teljesitéséért felelések, feltéve, hogy ezeket az ajanlatok értékelése soran
nem értékelik;

g) indokoit esetben azoknak a kornyezetvédelmi intézkedéseknek a
leirasaval, amelyeket az ajanlattevé vagy részvételre jelentkezé a teljesités
soran alkalmazni tud;

h) a beszerzendd aru leirasaval, mintapéldanyanak, illetve fenyképének
bemutatasaval, amelynek hitelességét az ajanlatkérd felhivasara igazolni
kell;

i) elismert (barmely nemzeti rendszerben akkreditalt) tanGsito szervezettdl
szarmazo tanusitvannyal, amely tanusitia, hogy a leirdsokra vagy
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szabvanyokra torténé hivatkozassal egyértelmiien meghatarozott aru
megfelel bizonyos leirasoknak vagy szabvanyoknak.

8.15. Az ajanlattevinek és a részvételre jelentkezének a szerzddés teljesitesehez

8.16.

szilkséges miiszaki, illetve szakmai alkalmassaga épitési beruhazas eseteben

igazolhato

a) az eljarast megindito felhivas feladasatél — nem hirdetménnyel induld
eljarasokban megkildésétél — visszafelé szamitott 6t év legjelentésebb
&pitési beruhazasainak ismerietésével; az ajanlatkérd koteles az ot év
teljesitését figyelembe venni, azonban ha a megfelelé szintl verseny
biztositasa érdekében sziikségesnek itéli, az ajanlatkérd az eljarast
megindité felhivas feladasatsl (megkildésétdl) visszafelé szamitott nyolc
évben teljesitett épitési beruhazasokat is figyelembe veheti, feitéve, hogy
ezt az eljarast megindito felhivasban jelezte;

b) azoknak a szakembereknek (szervezeteknek) — kilénésen a mindseg-
ellenérzésért felelésoknek — a megnevezésével, végzettségik, vagy
képzettségik, szakmai tapasztalatuk ismertetésével, akiket be kivan vonni
a teljesitésbe;

c) miiszaki-technikai felszereltségének, a minéség biztositasa érdekében tett
intézkedéseinek, illetve vizsgalati és kutatasi eszkdzeinek leirasaval;

d) azon ellatasilanc-iranyitasi és ellendrzési rendszerek megjelSlésével,
amelyeket a gazdasagi szerepld a szerzddés teljesitése soran alkalmazni
tud;

e) az ajanlattevé vagy részvételre jelentkez6, vagy vezetdi végzetisegének,
vagy képzettségének ismertetésével, és kiildndsen azon szemelyek
végzettségének vagy képzetiségének ismertetésével, akik az épitési
beruhazas teljesitéséért felelések, feltéve, hogy ezeket az ajanlatok
értékelése soran nem értékelik;

f) indokolt esetben azoknak a kérnyezetvédelmi intézkedéseknek a leirasaval,
amelyeket az ajanlattevd vagy részvételre jelentkezd a teljesites soran
alkalmazni tud;

g) az el6zé legfeliebb harom évre vonatkozéan kérhetd, az eves atlagos
statisztikai allomanyi létszamardl és vezetd tisztségviselbinek létszamardl
késziilt kimutatassal,

h) a teljesitéshez rendelkezésre allé eszkdzdk, berendezések, valamint
miszaki felszereltség leirasaval,

i) a szerzddés azon részének a megjeldlésével, amelyre az ajanlatievd vagy
részvételre jelentkezd harmadik személlyel kivan szerzddést kotni;

j) ha az épitési beruhazas dsszetett, vagy ha kilénleges celra szolgal a
mindségbiztositasi intézkedéseirél az ajanlatkérdé vagy mas szervezet altal
végzett vizsgalattal.

Az ajanlattevének és a részvételre jelentkezének a szerzédés teljesitésehez
szilkséges miiszaki, illetve szakmai alkalmassaga szolgaitatds megrendelése
esetén — figyelemmel annak jellegére, mennyiségére, rendeltetésére, tovabba
arra, hogy az alkalmassagot kilondsen a szakértelemre, hatékonysagra,
tapasztalatra és megbizhatosagra tekintettel lehet megitélni — igazolhaté
a) az eljarast megindité felhivas feladaséatél — nem hirdetménnyel indulo
eljarasokban megkiildésétd| — visszafelé szamitott harom év legjelentdsebb
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szolgaltatdsainak ismertetésével, az ajanlatkérd koteles a harom év
teliesitését figyelembe venni, azonban ha a megfeleld szintl verseny
biztositasa érdekében szikkségesnek itéli, az ajanlatkerd az eljarast
meginditd felhivas feladasatdl (megkuldésétol) visszafelé szamitott hat
évben teljesitett szolgaltatdsokat is figyelembe veheti, feltéve, hogy ezt az
eljarast megindito felhivasban jelezte;

b) azoknak a szakembereknek (szervezeteknek) — kiildndsen a minéség-
ellendrzésért feleléstknek — a megnevezésével, képzettséglk, szakmai
tapasztalatuk ismertetésével, akiket be kivan vonni a teljesitésbe;

c) a minbség biztositasa érdekében tett intézkedéseinek, illetve vizsgalati és
kutatasi eszkdzeinek leirdsaval,

d) azon ellatasilanc-iranyitasi és ellendrzési rendszerek megjeldlésével,
amelyeket a gazdasagi szerepld a szerzodés teljesitése soran alkalmazni
tud;

e) ha a szolgaltatas dsszetett, vagy ha kilénleges célra szolgél a termelési
képességérdl, illetve vizsgalati és kutatdsi eszkozeirdl, minéségbiztositasi
intézkedéseird| az ajanlatkéré vagy mas szervezet dltal végzett vizsgalattal;
f) az ajanlattevd vagy részvételre jelentkezd, vagy vezetdi végzettségenek
vagy képzettségének ismertetésével, és kilonosen azon személyek
végzetiségének vagy képzettségének ismertetésével, akik a szolgaitatas
teliesitéséért felelések, feltéve, hogy ezeket az ajanlatok értékelése soran
nem értékelik;

g} indokolt esetben azoknak a komyezetvédelmi intézkedéseknek a
leirasaval, amelyeket az ajanlattevd vagy részvételre jelentkezé a teljesités
soran alkalmazni tud;

h) az elézd legfeliebb harom évre vonatkozoan kérhetd, az éves atlagos
statisztikai allomanyi létszamarél és vezetd tisztségviselSinek iétszamarol
készult kimutatassal;

i} a teljesitéshez rendelkezésre ali6 eszkozok, berendezeések, illetve muiszaki
felszereltség leirasaval;

j) a szerzédés (szolgaltatas) azon részének a megjeldlésével, amelyre az
ajdnlattevd vagy részvételre jelentkezd harmadik személlyel kivan
szerz&dést kotni.

8.17. Az épitési beruhazasok, valamint az épitési beruhazasokhoz kapcsolodd
tervez6i és mérndki szolgaltatasok kdzbeszerzésének részletes szabalyairdl
szolé 322/2015. (X. 30.) Korm. rendeletben foglaltak szerint az ajanlatkéré a
Kbt. Masodik Része szerinti eljarasban — az eljiarast megindito fethivasban —
az épitdipari kivitelezési tevékenységet végzé gazdasagi szereplok
vonatkozasaban, a Kbt. 65. § (1) bekezdés c) pontja alapjan kételes elbirni az
Etv. szerinti, épitdipari kivitelezési tevékenységet végzok névjegyzékében
szereplés kovetelményét, illetve a nem Magyarorszagon letelepedett
gazdasagi szerepldk esetén — amennyiben a szerzédés teljesitesehez
szilkséges — a letelepedés szerinti orszag nyilvantartasaban szereplés, vagy a
letelepedés szerinti orszagban elbirt engedéllyel, jogositvannyal vagy
szervezeti, kamarai tagsaggal valo rendelkezés kovetelményét. Kétség esetén
az ajanlatkérd a Kbt. 71. §-a szerint felvilagositast kérhet az ajanlattevétol
vagy részvételre jelentkez6tdl arra vonatkozdan, hogy az ajanlatban vagy
részvételi jelentkezésben megjeldlt gazdasagi szereplok kdzill melyik vegez,
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8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

illetve melyik nem végez olyan épitdipari kivitelezési tevékenységet, amely
alapjan az Etv. szerinti épitipari kivitelezési tevékenységet végzok
névjegyzékében szerepelnie kell.

A gazdasagi és pénzigyi helyzet tekintetében, a kdzbeszerzési eljarasokban
az alkalmassag és a kizaré okok igazolasanak, valamint a kdzbeszerzeési
muszaki leiras meghatarozasanak modjardl szold 321/2015. (X. 30.) Korm.
rendelet 19. § (1) bekezdés b) pontja szerinti esetben az ajanlattevd vagy
részvételre jelentkezd sajat vagy jogelodje szamviteli jogszabalyok szerinti
beszamoldjanak — vagy annak meghatarozott részének — vizsgalata esetén a
beszamold adataibol képzett mutatoszamok nem vizsgalhatok.

Az ajanlatkérd a kézbeszerzési eljarasokban az alkalmassag és a kizard okok
igazolasanak, valamint a kézbeszerzési miszaki leiras meghatarozasanak
madjarol szolo 321/2015. (X. 30.) Korm. rendelet 21. § (2) bekezdés a) pontja
szerinti esetben, az adott kdzbeszerzéssel miiszakilag egyenerték( korabbi
épitési beruhazas targyara vonatkozé minimumkévetelményeket a miszaki
teliesitési képesség szempontjabdl egyenértékii miszaki teljesitmenyek
figyelembevételével, az épitési beruhazas soran a nyertes ajanlattevd altal
elvégzendd épitési tevékenységre - ideértve a Kbt. 1. mellékletében
meghatarozott tevékenységeket is — vonatkozéan hatarozza meg. Az
épitmény jellegét tekintve hasonld muszaki tartalmd és hasznalatd
létesitményre vonatkozo korabbi épitési beruhdzas megvalositasat a
felhivasban el6irtakkal miszaki szempontbdl egyenériékinek kell tekinteni.

Az (1) bekezdés szerinti esetben az ajanlatkérd az eliarast meginditd
felhivasban meghatarozza a bemutatni kért épitési tevékenységeknek azokat
a mérhetd, az adott épitészeti munkalatra jellemzé mérdszamait, amelyek
tekintetében az egyenérékiiséget vizsgalni fogja.

Miemlékkel kapcsolatos épitési beruhazasra vonatkozd kdzbeszerzési eljaras
esetén az ajanlatkéré a kozbeszerzési eljarasban a kozbeszerzési
eljarasokban az alkalmassag és a kizard okok igazolasanak, valamint a
kozbeszerzési mliszaki leiras meghatarozasanak médjardl széld
kormanyrendeletben foglaltakkal &sszhangban a miiszaki és szakmai
alkalmassag kéreben eld kell irja:

a) az el6zo o6t év legjelentdsebb, miemiékkel kapcsolatos, a beszerzés
targyat képez6 milemlékkel kapcsolatban megrendelt munkalat jellegének és
nagysagrendjének megfeleld épitési beruhazasainak ismertetését, valamint

b) hogy az ajanlattevd vagy részvételre jelentkezd adja meg a teljesitésbe
altala bevonni kivant, legalabb a koévetkezd feladatot ellatd szakemberek
(szervezetek) és vezetdk megnevezését, képzettségik, szakmai gyakoriatuk
ismertetését, és igazolja, hogy az érintett személyek (szervezetek) jogosultak
a feladat ellatasara:

ba) miemléki részszakteriileten felelés miiszaki vezetd,

bb) mliemléki restaurator, szakagak szerint, ha a beszerzés restauralasra is
iranyul,

-0 -
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8.22.

8.23.

8.24.

m.o.

9.1.

9.2,

bc) miemléki épiletkutatd, miemléki éplletdiagnosztika elvégzeésere,
miiemléki érték dokumentalasara jogosult szakértd, ha ez az épiteési engedély
alapjan szlkséges.

Az ajanlatkérének az alkalmassagi kovetelmények meghatarozasat az
esélyegyenléségre, az egyenlé elbanasra és a verseny tisztasagara
vonatkozé alapelvek figyelembevétele mellett a kdzbeszerzés targyara kell
korlatoznia, és azokat — a kozbeszerzés becslit értékére is tekintettel —
legfeliebb a szerzddés teliesitéséhez ténylegesen szikséges feltételek
mértékeéig lehet eldirni.

A felhivasban meg kell hatarozni a Kbt. el6irasainak megfeleléen az ajaniat
benylijtasara vonatkozd hatarid6t (ajanlatiételi hataridé). Az ajanlattételi
hataridét minden esetben ugy kell meghatarozni, hogy elegendd id6tartam
allion rendelkezésre a megfeleld ajaniattételnez.

Az eljarast meginditd felhivas hirdetményben valé kdzzétételere vagy
megkuidésére az Ajanlatkérd képviseldjének a felhivas tartalméara vonatkozo
jovahagyasat kdvetden kerilhet sor.

A kozbeszerzési dokumentumok

Az ajanlatkérd a kézbeszerzési dokumentumokat — az eljaras soran adott
kiegészité tajékoztatds és az egyes eljarasfajtaknal meghatarozott elterd
esetek kivételével — az eljdrast megindité felhivas kdzzétételének vagy
megkUldésének idépontjatol kételes rendelkezésre bocsatani. A megfeleld
ajanlattétel és részvételi jelentkezés elbsegitése érdekében, a hirdetmény
nélkali targyalasos eljaras kivételével, az ajanlatkérd - az Kbt.ben
meghatarozottak mellett — koételes az alabbi, a felhivast kiegészitd
kdzbeszerzési dokumentumokat rendelkezésre bocsatani:

a) a szerzddéstervezetet, kivéve targyaldsos eljarasban és
versenyparbeszéd esetén, ahol az ajanlatkéré jogosult szerzédéstervezet
helyett csak az altala ismert szerzédéses feltételeket meghatarozni (a
szerzbdéstervezet és a szerzédéses feltételek a tovabbiakban egyutt:
szerzddéstervezet),

b) az ajanlat és a részvételi jelentkezés elkészitésével kapcsolatban az
ajanlattevok, illetve a részvételre jelentkez6k részére szikséges
informaciokrol szo6lo tajékoztatast, az ajanlat és részvételi jelentkezés
részeként benyljtandé igazolasok, nyilatkozatok jegyzékét, valamint az
egységes eurdpai kozbeszerzési dokumentum mintajat. Az ajanlatkerd
tovabbi ajanlott igazolas- és nyilatkozatmintakat bocsathat rendelkezésre.

A Kkozbeszerzési dokumentumokat ajanlatonként vagy részvételi
jelentkezésenként legalabb egy ajanlattevonek, részvételre jelentkezbnek
vagy az ajanlatban, illetve részvételi jelentkezésben megnevezett
alvallalkozénak elektronikus Gton el kell tudnia érnie, az ajanlattételi hataridé
lejartaig, tébb szakaszbdl all6 eljarasban a részvételi hataridd lejartaig.
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9.3.

.10.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

A kdzbeszerzési dokumentumok ajanlattevik/részvetelre  jelentkezdk
rendelkezésére bocsatasara az Ajanlatkérd képviseldjének a dokumentumok
tartalmara vonatkozé jévahagyasat kévetden kertilhet sor.

Kiegészitd tajékoztatas

Barmely gazdasagi szereplé, aki az adott kézbeszerzési eljarasban
részvételre jelentkezé vagy ajanlattevé lehet — a megfelelé ajanlattétel vagy
részveteli jelentkezés érdekében — a kbézbeszerzési dokumentumokban
foglaltakkal kapcsolatban irasban kiegészitd tajékoztatast kérhet az
ajanlatkéroétdl vagy az altala meghatarozott szervezettél.

A kiegészitd tajekoztatast a kérés beérkezését kdvetden ésszer(i hataridén
belll, de az ajanlattételi hatarido lejarta elétt legkésdbb hat nappal, gyorsitott
eliaras esetén legkésdbb négy nappal, hirdetmény nélkili targyalasos
eljarasban legkésébb harom nappal, a kdzbeszerzési eljarasok részvételi
szakaszaban pedig a részvételi hataridé lejarta elétt legkésébb négy nappal
kell megadni.

Ha a kiegeszité tajekoztatas iranti kérelmet a Ill. 10.2. pontban foglalt
valaszadasi hataridét megeléz6 negyedik, gyorsitott vagy hirdetmény nélkili
targyalasos eljarasban harmadik napnal kesébb nyuijtottak be, a kiegészitd
tajékoztatast az ajanlatkérdnek nem kételezé megadnia. Ha a tajékoztatast az
ajanlatkérd nem tudja a Kbt. 56. § (2) bekezdés szerinti hataridében megadni,
vagy a  kiegészitd tajékoztatassal egyidejileg a koézbeszerzési
dokumentumokat modositja, a Kbt. 52. § (4) bekezdése szerint kell eljami.

A kiegészitd tajékoztatast ugy kell megadni, hogy az ne sértse a gazdasagi
szereplok esélyegyenléségét. A tajékoztatas teljes tartalmat hozzaférhetévé
kell tenni, illetve meg kell kildeni valamennyi gazdasagi szereplé részére,
amely érdeklédését az eljaras irdnt az ajanlatkérénél jelezte, a tébb
szakaszbol allé eljarasok ajanitattételi szakaszaban és a nem hirdetménnyel
induld kozbeszerzesi eljaras esetében pedig valamennyi ajaniattételre vagy
részvételre kozvetlenl felhivott gazdasagi szereplé részére. A kiegeészitd
tajékoztatas megadasa soran az ajanlatkérd nem jeldli meg, hogy a kérdést
melyik gazdasagi szerepldé tette fel, valamint nyilt eljarasban arra sem
tartalmazhat informaciot a tajékoztatas, hogy azt az ajanlatkérdé mely
gazdasagi szerepléknek killdte még meg.

Kiegeszito tajekoztatas nyujthaté konzultacio formajaban is. Ebben az esetben
az eljarast meginditd felhivasban kell megadni a konzultacio idopontjat és
helyét. A konzultaciorol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a konzultacié
napjatél szamitott 6t napon belil meg kell kildeni, vagy elektronikusan
hozzaférhetdvé kell tenni a Ill. 10.4. pont szerinti gazdasagi szerepléknek.

=]
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10.6.

.11,

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

A 111.10.1.-111.10.5. pontokban iranyaddak a helyszini bejaras, illetve a helyszin
megtekintése soran nyujtott kiegészitd tajékoztatasra is.

A részvételi jelentkezések és az ajanlatok benyljtasa, felbontasa

A részvételre jelentkezd/ajanlattevd részére — amennyiben a részvételi
jelentkezését/ajanlatat személyesen nyldjta be ~ a részvételre
jelentkezés/ajanlat  atvételérél elismervényt kell adni. Az atvételi
elismervénynek tartaimaznia kell az atvétel idépontjat, az atvevé nevét és
kézjegyét, valamint annak elismerését, hogy a részveételre jelentkezés/ajanlat
benyujtasa lezart, sértetlen boritékban/csomagban tértént.

A benyujtott részveteli jelentkezéseket/ajanlatokat tartalmazd
boritékon/csomagon fel kell tintetni a beérkezés idbpontjat, rogziteni kell,
hogy a boritek/csomag sértetlenil erkezett-e, valamint fel kell tuntetni a
részveteli jelentkezés/ajanlat sorszamat.

A részvételi jelentkezéseket/ajanlatokat a Beruhazasi Osztalyvezeté bontja fel.
A bontast. a részvételi/ajanlattételi hataridé lejartanak idépontjaban kell
megkezdeni.

Az ajanlatok felbontasanal az ajanlatkéré, az ajanlattevék, valamint az altaluk
meghivott személyek, tovabba — a kézbeszerzéshez tamogatasban részesiild
ajanlatkérd esetében — a kiloén jogszabalyban meghatarozott szervek
képviseldi, illetdleg személyek lehetnek jelen. E személyek a bontason a
felolvasélapba betekinthetnek.

A részvételi jelentkezések felbontasakor ismertetni kell a részvételre
jelentkezék nevét, cimét (székhelyét, lakéhelyét). Az ajanlatok felbontasakor
ismertetni kell az ajanlattevok nevét, cimét {székhelyét, lakohelyét), valamint
azokat a fobb, szamszerisithetd adatokat, amelyek a biralati szempont
(részszemponiok) alapjan értékelésre kerilinek. Az ajanlatkéré az ajanlatok -
targyalasos eljarasban a végleges ajanlatok - bontasanak megkezdésekor, az
ajanlatok felbontasa elétt kdzvetlendll ismertetheti a szerzédés teljesitéséhez
rendelkezésre 3alld anyagi fedezet Osszegét, részajanlattétel biztositasa
esetén részenként. A hataridé utan beérkezett ajanlat vagy részvételi
jelentkezés csomagolasa az ajanlattevo, illetve reszvételre jelentkezd
személyének megallapitasa céljabol bonthaté fel. A hataridé utan beérkezett
ajanlat vagy részvételi jelentkezés benydjtasarol jegyzékdnyvet kell felvenni,
és azt az Osszes — beleérive az elkéseft — ajanlattevének, ifletve részvételre
jelentkezének megkildeni.

A nem elektronikusan beadott ajaniatok és részvételi jelentkezések
felbontasardl és a felolvasott adatok ismertetésérél az ajanlatkérének
jegyzékdnyvet kell készitenie, amelyet a bontastél szamitott 6t napon beliil
meg kell killdeni az sszes ajanlattevének, illetve részvételre jelentkezének.
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11.7.

n.12.

12.1.

12.2.

12.3.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

a) az Ajanlatkérd megnevezését,

b) a bontas helyét,

c) a kbdzbeszerzési eljaras targyat és fajtajat,

d) a bontason résztvevok nevét, a képviselt szervezetek neveét,

e) a bontas megkezdésének idépontjat,

f). arészvételre jelentkezdk/ajanlattevik nevet,

g) a részvételre jelentkezék/ajanlattevik cimét (székhelyst, lakohelyét),

h) az ajanlatok azon fébb, szamszerlsithetdé adatait, amelyek a biralati
szempont (részszempontok) alapjan értékelésre keriinek,

i) a részvételi jelentkezésekre/ajanlatokra vonatkozd esetleges egyéb
kortiményeket,

j) a bontas berekesztésének idépontjat,

k) ajegyzékonyvvezetd és a jegyzokonyv hitelesitd alairasat.

A részvételi jelentkezések és az ajanlatok elbiralasa

A beérkezett részvételi jelentkezések/ajanlatok felbontasat kovetden a
Beruhazasi Osztalyvezetd megvizsgalja, hogy a részvételi
jelentkezések/ajanlatok megfeleinek-e a kdzbeszerzési dokumentumokban,
valamint a jogszabalyokban meghatarozott feltételeknek.

A Beruhazasi Osztalyvezetd kételes az Osszes ajanlattevd, valamint
részvételre jelentkezd szamara azonos feltételekkel biztositani a hianypotlas
lehetéségét, valamint az ajanlatokban vagy részvételi jelentkezésekben
talalhatd, nem egyértelm(i kijelentések, nyilatkozatok, igazolasok tartalmanak
tisztazasa érdekében az ajanlattevoktol vagy részvételre jelentkezéktol
felvilagositast kémi. A hianypotlasra vagy a felvilagositas nyljtasara
vonatkozo felszdlitast az ajantatkéré a tobbi ajanlattevé vagy részvetelre
jelentkezd egyidejii értesitése mellett kozvetlentl koteles az ajanlattevok,
iletve részvételre jelentkezék részére megkildeni, megjeldlve a hataridét,
tovabba a hianypotlasi felhivasban a pétlandé hianyokat.

A hianyok potlasa — melynek sordn az ajanlatban vagy részveteli
jelentkezésben szerepl$ iratokat modositani és kiegésziteni is lehet — csak
arra iranyulhat, hogy az ajanlat vagy részvételi jelentkezés megfeleljen az
ajanlati, részvételi, illetve ajanlattételi felhivds, a dokumentacic vagy a
jogszabalyok eléirasainak. A Kbt. 76. § (3) bekezdés b) pontja szerinti
értékeléshez az ajanlatkéré altal bemutatni kért szakemberek szemelye
hianypotlas keretében csak gy valtozhat, hogy a hianypétlasban az
értékeléskor figyelembe veendé minden relevans korillmény tekintetében a
korabbival legalabb egyenériékii szakember keril bemutatasra. Ha a
hianypotldas soran a korabbindl nagyobb tapasztalattal, magasabb
képzettséggel rendelkezdé személy keril bemutatasra, az ajanlatkérd az
értékeléshez akkor is csak az altala potoltatott szakember adatait veheti
figyelembe, a hianypétlas ilyenkor is csak az érvényessé tételt szolgalja, és
nem eredményezi az értékeléskor figyelembe veendd tényezék valtozasat. Ha
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12.4.

12.5.

12.6.

a Kbt. 76. § (3) bekezdés b) pontja szerinti értékeléshez bemutatott
szakemberekre vonatkozo, a felolvasolapon feltiintetett adat és az ajanlatban
a szakemberre vonatkozéan csatolt dokumentum tartalma kdzott
ellentmondas van, és nem sikerll felvilagositas vagy a mar bemutatott
szakemberre vonatkozo dokumentum hianypétlasa keretében a felolvasolapon
feltiintetett adatot alatamasztani, az ajanlatkérd az értékeléskor - felteve, hogy
az a felolvasolapon szerepld adatnal az értékeléskor kevésbé kedvezd — azt
az adatot veszi figyelembe, amelyet a szakemberre vonatkozdan csatolt
dokumentumok alatamasztanak. Az ajanlatkéré az értékelt adat ezen
megallapitott értékérdl az eljarasban részt vevdé minden ajanlattevot, az érték
megallapitasat kovetden haladéktalanul, egyidejlleg értesit. Ha a
felolvasolapon feltiintetett adat és a szakemberre vonatkozéan csatolt
dokumentum tartalma k&zott olyan ellentmondas all fenn, hogy a
feloivasolapon szerepld adat az értékeléskor kevésbé kedvezd, az
értékeléskor a felolvasélapon szerepld adatot kell figyelembe venni.

A hianypétlas vagy a felvilagositas megadasa:

a) nem jarhat a 2. § (1)(3) és (5) bekezdésében foglalt alapelvek
sérelmével és

b) az ajanlatban a beszerzés targyanak jellemzéire, az ajanlattevd
szerzédéses kotelezettsége végrehajtasanak maodjara vagy a szerzédeés
mas feltételeire vonatkozé dokumentum tekintetében csak olyan nem
jelentds, egyedi részletkérdésre vonatkozé hiba javithatdé vagy hiany
pétolhaté, tovabba atalanydijas szerzédés esetén az arazott kéltségvetés
(részletes arajanlat) valamely tétele és egységara pétolhatd, modosithato,
kiegészitheté vagy téréihetd, amelynek valiozasa a teljes ajanlati arat
vagy annak értékelés ala es6 részbsszegét és az ajanlattevok kdzébtt az
entékeléskor kialakuld sorrendet nem befolyasolja.

A Beruhazasi Osztalyvezeté koteles meggydzédni arrdl, hogy a hianypdtlas
vagy a felvilagositds megadasa a lll. 12.3. és Ill. 12.4. pontokban
foglaltaknak megfelel. A Ill. 12.3. vagy lll. 12.4. pontokban foglalt
rendelkezéseknek a megsértése esetén, vagy ha a hianypotlast,
felvilagositas megadasat nem, vagy nem az eléirt hataridében teljesitették,
kizarolag az eredeti ajanlati vagy részvételi jelentkezési példanyt
(példanyokat) lehet figyelembe venni az elbiralas soran.

A Beruhazasi Osztalyvezetd kizardlag a lll. 12.2. pontban foglaltak szerint és
csak olyan felvildgositast kerhet, amely az ajanlatok vagy reszvételi
jelentkezések elbiralasa érdekében szilkséges, a felvilagositas kérése nem
iranyulhat az ajanlattevokkel vagy részvételre jelentkezbkkel térténd
targyalasra.

Az ajanlatkérd az értekelés szempontjabdl lényeges ajanlati elemek tartalmat
megalapozé adatokat, valamint indokolast koteles irasban kérni és errél a
kérésrél a tobbi ajanlattevét egyidejlleg, irasban értesiteni, ha az ajanlat a
megkotni tervezett szerzédés targyara figyelemmel aranytalanul alacsony
Osszeget tartalmaz az ertekelesi szempontként figyelembe vett ar vagy
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12.7.

12.8.

12.9.

kéltség, vagy azoknak valamely ©&nalléan érékelésre kerilé eleme
tekintetében.

A Beruhazasi Osztalyvezetd az indokolas elfogadhatosaganak megitéléséhez
— ha az elfogadhatdsag kétséges — tovabbi kiegészitd indokolast kérhet az
ajanlattevitol, a tobbi ajanlattev egyidejd értesitése mellett. Az ajanlattevd
kételessége az ajanlati ara megalapozottsagara vonatkozd minden tényt,
adatot, kalkulaciét az ajanlatkérd rendelkezésére bocsatani ahhoz, hogy
megfelelé mérlegelés eredményeként az ajanlatkéré dontést hozhasson az
ajanlati ar megalapozottsagardl. Az ajanlatkérd kételes ervénytelennek
nyilvanitani az ajanlatot, ha a kdzélt informaciok nem indokoljak megfeleléen,
hogy a szerzédés az adott aron vagy koéltséggel teljesithetd.

Ha az ajanlatkérd az ajanlatban az értékelésre kihaté szamitasi hibat észlel,
annak javitasat az ajanlatkéré végzi el ugy, hogy a kozbeszerzés targya
elemeinek tételesen meghatarozott értékeit (az alapadatokat) alapul véve
szamitja ki az Osszesitett ellenériéket vagy mas — az ajanlatban megtalalhato
szamitason alapuld — adatot. A szamitasi hiba javitasarol az Osszes
ajanlattevét egyidejlleg, kézvetlenill, irasban, haladéktalanul tajékoztatni kell.

A Kozbeszerzési Biralobizottsag a Beruhazasi Osztalyvezetd javaslata alapjan
megallapitia, hogy van-e olyan részvételre jelentkezd/ajanlattevd, akit az
eljarasbdl ki kell zarni, illetdleg mely részvételi jelentkezések/ajanlatok
érvényesek vagy érvénytelenek. A biralat sordan az alkalmassagi
kovetelmények, a kizaré okok és a 82. § (5) bekezdése szerinti kritériumok
elbzetes ellendrzésére koteles az egységes eurdpai kbzbeszerzési
dokumentumba foglalt nyilatkozatot elfogadni, valamint minden egyéb
tekintetben a részvételi jelentkezés és az ajanlat megfeleldségét ellendrizni,
szlikség szerint a 71-72. § szerinti biralati cselekményeket elvégezni. Az
ajanlatkérd az egységes eurdopai kozbeszerzési dokumentum szerinti
nyilatkozattal egyidejileg — tobb szakaszbdl all6 eljarasban a részvételi
szakaszban — ellendrzi a nyilatkozatban feltiintetett, 2a (11) bekezdés szerint
elérhetd adatbhazisok adatait is. Ezen megallapitdsait azok indokolasaval
egyutt a szakvéleményében rogziti.

12.10. Az ajanlat vagy a részvételi jelentkezés érvénytelen, ha

a) azt az ajanlattételi, illetve részvételi hataridd lejarta utan nyujtottak be;

b) az ajanlattevét, részvételre jelentkezét az eljarasbol kizartak;

¢) ha az ajanlattevd vagy részvételre jelentkezé alvalialkozoja, vagy az
alkalmassag igazolasaban részt vevd szervezet a 62. § (1) bekezdés j) pontja,
vagy az adott eljarasban felmerilt magatartasa alapjan j) pontja szerinti kizard
ok miatt kizarasra kerdlt;

d) az ajanlattevd vagy részveételre jelentkezd nem felel meg a szerzédés
teliesitéséhez szilkkséges alkalmassagi kdvetelményeknek, vagy nem igazoita
megfelelden a kévetelmeényeknek valdo megfelelést;

e) egyéb mddon nem felel meg az ajanlati, ajanlattételi vagy részvételi
felhivasban és a kdzbeszerzési dokumentumokban, valamint a
jogszabalyokban meghatarozott feltételeknek, ide nem értve a részvételi
jelentkezés és az ajanlat ajanlatkérd altal eldirt formai kévetelmenyeit;
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f) az ajaniattevé vagy részvételre jelentkezd

fa) valamely adatot a 44. § (2)~(3) bekezdésébe iitkoz6 modon mindsit tizleti
titoknak és ezt az ajanlatkéré hianypdtlasi felhivasat kévetéen sem javitja;
vagy

fb) a 44. § (1) bekezdése szerinti indokolas a hianypétlast kévetéen sem
megfeleld.

A fentiecken tulmenden az ajanlat érvénytelen, ha aranytalanul alacsony
ellenszolgéltatast vagy mas teljesithetetlen feltételt tartalmaz.

A reszvételi jelentkezés érvénytelen, ha a részvételre jelentkez6 ajaniatot tesz.
Ha az ajanlat érvénytelen, az ajanlatkérének nem kell az értékelési
szempontok szerint az ajanlatot értékelnie.

12.11. Az ajanlatkérének ki kell zarnia az eljarasbél azt az ajanlattevét, részvételre
jelentkezdt, alvéllalkozot vagy az alkalmassag igazolasaban részt vevé
szervezetet, aki

a) a kizaro okok [62. §, és ha az ajaniatkérd elbirta 63. §] hatalya ala
tartozik;
b) részérdl a kizard ok az eljaras soran kévetkezett be.

12.12. Az ajanlatkerd kizarhatja az eljarasbol
a) azt az ajanlattevét vagy részvételre jelentkezét, aki szamara nem kell
nemzeti elbanast nydjtani [2. § (5) bekezdés],
b) azt az ajanlattevét, aki ajanlataban olyan szarmazasu arut ajanl, amely
szamara nem kell nemzeti elbanast nyujtani [2. § (5) bekezdés].

12.13.A Kodzbeszerzési Biralébizottsag elbirdlia az ajanlatokat/részvételi
jelentkezéseket és dointési javaslatot, valamint szakvéleményt készit az
eljarast vagy eljarasi szakaszt lezard déntés meghozatalahoz.

12.14. Eredménytelen az eljaras, ha
a} nem nyUjtottak be ajanlatot vagy tobb szakaszbol allé eljaras részvételi
szakaszaban részvételi jelentkezést;
b) kizarolag érvenytelen ajanlatot vagy részvételi jelentkezést nyujtottak be;
c) az eljarasban benyuljtott minden ajanlat tekintetében lejart az ajanlati
kétottség és egyetlen ajanlattevd sem tartja fenn ajanlatat.

Az ajanlatkéré eredménytelenné nyilvanithatja az eljarast, ha
a) a szerzGdés megkotésére vagy teljesitésére képtelenné valt vagy a
szerzddestdl vald elallasnak vagy a szerzGdés felmondasanak lenne helye
[63. § (4)-(6) bekezdés];
b) a — (4) bekezdésben foglaltak szerint igazolhaté — rendelkezésére alié
anyagi fedezet &sszege nem elegendd a szerzédés megkédtéséhez az
értékelés alapjan legkedvez6bb ajanlatot tett ajanlattevével;
c) valamelyik ajanlattevd vagy részvételre jelentkezé az eljaras tisztasagat
vagy a tobbi ajanlattevd, illetve részvételre jelentkezé érdekeit stilyosan sértd
cselekményt kdvet el;
d) a Kbzbeszerzési Dontbbizottsag megsemmisiti az ajanlatkérdé valamely
dontését, és az ajanlatkéré 0j kbzbeszerzési eljaras lefolytatasat hatarozza el
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12.15.

12.16.

12.17.

12.18.

vagy elall az eljaras lefolytatasanak szandékatol, az ajanlatkéré azonban
nem nyilvanithatja eredménytelennek az eljarast akkor, ha a jogszeriitien
eljarast lezaré6 dontés megsemmisitését kovetben jogszeri dontés
meghozatalaval az eljaras jogszerlisége helyreallithato.

e) — a hirdetmény nélkili targyalasos eljaras kivételével — egy szakaszbol
allé eljarasban vagy iobb szakaszbdi allo eljaras ajanlattételi (parbeszéd)
szakaszaban nem nyujtottak be az ajanlattételi hataridében legalabb két
ajanlatot (megoldasi javaslatot), vagy tobb szakaszbdl allo eljaras részvételi
szakaszaban a részveteli hatariddben legalabb két részvételi jelentkezést;

f) a kozbeszerzéshez tamogatast nyljtdé vagy a kozbeszerzések
jogszabalyban eldirt folyamatba épitett ellenérzését végzé szerv
megallapitasa szerint sulyos jogsértés tortént, és a kézbeszerzési eljaras
szabalyai szerint ajanlatkérének mar nincs lehetésége az eljaras
jogszerseégét helyreallitani.

Amennyiben ajanlatkéré a kozbeszerzési eljarasban Iehetévé tette a
reszekre térténd ajanlattételt, az eredménytelenség az eljarasnak csak az
eredmenytelenségi okkal érintett részére allapithatié meg. Amennyiben az
ajanlatkerd az eljarast megindito felhivasban régzitette €s megindokolta azt,
hogy barmely rész eredménytelensége esetén mar nem all érdekében a
szerzbdések megkotése, az eljarast valamennyi rész tekintetében
eredménytelenné nyilvanithatja. Ajanlatkérd a kozbeszerzési eljarast
meginditd felhivasban koteles megadni, hogy alkalmazza-e az adott
eliarasban a 75. § (2) bekezdés e) pontjdt. A kozbeszerzésekért felelbs
miniszter az ajanlattételi, illetve részvételi hataridé lejartat megel6zden
eldirhatja a 195. § (1) bekezdésében meghatarozott ajanlatkérék szamara,
valamint a tamogatasban részesiilé, a kdzbeszerzésekért felelés miniszter
altal jogszabaly alapjan ellenérzétt beszerzés vonatkozasaban barmely
ajanlatkérd szamara a 75. § (2) bekezdés e) pontjanak koételezé
alkalmazasat oly modon, hogy megfeleld id6tartam alljon az ajantatkéré
rendelkezésére a szilkséges intézkedések megtételére. Ebben az esetben
az eljarast megindito felhivast az ajanlatkéré kételes a 75. § {2) bekezdés e)
pontja szerinti eredménytelenségi ok alkalmazasat feltiintetve modositani.

A Kodzbeszerzési Biralobizottsdg a szakvéleményét és dontési javaslatat a
részvételi jelentkezések/ajaniatok felbontasatol szamitott 20, épitési
beruhazas esetén 50 napon belll kbteles elkésziteni.

Az irasbeli szakvélemény és az eljarast/eljarasi szakaszt lezard déntési
javaslat meghozatala soran a Kozbeszerzési Biralébizottsag tagjai
allaspontjukrol indokolassal ellatott birdlati lapot kotelesek kiallitani és
alairasukkal ellatni, amennyiben Ajanlatkéré igy dont.

Az eljarast/eljarasi szakaszt lezaré dontést
a) Kondoros Varos és Kardos Kozség Onkormanyzata ajanlatkérd esetében a
KépviselG-testulet,
b) Kondorosi Kézts Onkormanyzati Hivatal ajanlatkéré esetében a Jegyzé
hozza meg.
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n.13.

13.1.

13.2.

.14,

14.1.

14.2.

14.3.

Az eredményhirdetés

Az ajanlatkéré koteles az ajanlattevét vagy részvételre jelentkezét irasban
tajékoztatni az eljaras vagy az eljaras részvételi szakaszanak eredményérdl,
az eljaras eredmeénytelensegérd!, az ajanlattevé vagy részvetelre jelentkezd
ajanlatanak, illetve részvételi jelentkezésének érvénytelenné nyilvanitasarol,
errdl hozott déntést kdvetéen a lehetd leghamarabb, de legkésdbb harom
munkanapon beldl.

Az ajanlatkérd az ajanlatok és a részvételi jelentkezések elbiralasanak
befejezésekor kiildn jogszabalyban meghatarozott mintak szerint irasbeli
Osszegezést koteles késziteni az ajanlatokrdl, illetve a részvételi
jelentkezésekrél. Az ajanlatkéré az ajanlatok és a részvételi jelentkezések
elbiralasanak befejezésekor a lll. 13.1. pont szerinti tajékoztatast az irasbeli
Osszegezesnek minden ajanlattevd, a részvételi szakasz lezarasa esetén
részvetelre jelentkezd részére egyidejiileg, telefaxon vagy elektronikus uton
térténé megkildésével teljesiti.

A szerzédés megkotése

Eredményes koézbeszerzési eljaras alapjan a szerzédést a nyertes
szervezette! (személlyel) — kozos ajanlattétel esetén a nyertes szervezetekkel
(személyekkel) — kell irAsban megkétni a kdzbeszerzési eljarasban kozolt
végleges feltételek, szerzodéstervezet és ajanlat tartalmanak megfeleléen. A
szerzédésnek tartalmaznia kell — az eljaras soran alkalmazott értékelési
szempontra tekintettel — a nyertes ajanlat azon elemeit, amelyek értékelésre
keriitek. Ha az ajanlatkéré lehetéve tette a kdzbeszerzés egy részére torténd
ajanlattételt, a részek tekintetében nyertesekkel kell szerzédést kétni. Az
ajanlatkéré csak az eljaras nyertesével kétheti meg a szerzédést, vagy — a
nyertes visszalépése esetén — az ajanlatok értékelése soran a koévetkezd
legkedvezobb ajanlatot tevének minésitett szervezettel (személiyel), ha 6t az

-----

Az ajanlatkérd a nyertes ajanlattevdvel szemben csak abban az esetben
mentesill a szerzédés megkétésének kotelezettsége aldl, valamint a nyertes
ajanlattevé a Kbt. 135. § (5) bekezdésben meghatarozott idétartam alatt akkor
mentesill szerzé6déskotési kbtelezettsége aldl (szabadul ajanlati kétdttségeétdl),
ha az ajanlatok elbiralasardl szolo irasbeli 6sszegezés megkiildését kbvetden
beallott, ellenérzési kérén kivill esé és altala elére nem lathaté kérilmény
miatt a szerzédés megkdtésére vagy teljesitésére nem lenne képes, vagy

helye.

A szerzdodés — a Kbt. 141. § (4) vagy (6) bekezdésben foglalt feltételek
vizsgalata nélkil — Uj k6zbeszerzesi eljaras lefolytatasa nelkil modosithatd, ha
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a modositas eredményeként az ellenérték névekedése — vagy t6bb modositas
esetén azok nettd dsszértéke — nem éri el az alabbi értékek egyikét sem
a) az unids értékhatart eléré értékl eredeti szerzddés esetén az uniés
értekhatart;
b} szolgaltatas arubeszerzés és épitési vagy szolgaltatasi koncesszié esetén
az eredeti szerzédés értékének 10%-at, épitési beruhazas esetén az eredeti
szerzodéses érték 15%-at;
valamint a mddositas nem valtoztatja meg a szerzédés altalanos jellegét és
illeszkedik az eredeti szerz6dés jellegéhez.

14.4. A fenti lehet6ségeket arra a szerz6désmadositasra lehet alkalmazni, amely a
szerzbdés értekének valtozasaval jar, a szerz6déses jogviszony tébb elemét
érintd modositas esetén a modositas azon elemeire, amelyek az érték
valtozasaval osszeflggenek. Nem alkalmazhatdé a (2) bekezdés a
szerzodésmoddositasra akkor, ha a szerzédéskotést megelézé kézbeszerzési
eljarast az ajanlatkérd olyan szabalyok szerint inditotta meg, amelyek nem
lettek volna jogszerilien alkalmazhatoak, ha az ajaniatkéré az eljaras becsult
ertekét a szerzédésmodositast kovetd értékét figyelembe véve hatarozta
volna meg.

14.5. A fentiek mellett a szerzédés — a (6) bekezdésben foglalt feltételek vizsgalata
nélkil — 0 kdzbeszerzési eljaras lefolytatdésa nélkil modosithato, illetve
moddosulhat az alabbiak kdzil barmely esetben:

a) ha a szerzddés minden ajanlattevé szamara elére megismerhetd maédon,
egyértelmiien régziti a szerzé6dés meghatarozott tartalmi elemei késébbi
valiozasanak (ideértve az opcid gyakorldsanak) pontos feltételeit és
tartalmat. Az ilyen szerz6déses feltételek azonban nem rendelkezhetnek
olyan mdédositasokrdl, amelyek megvaltoztatnak a szerzédés altalanos
jellegét;

b} az eredeti szerz&d6 féltdl tovabbi épitési munkak, szolgaltatas vagy aruk
beszerzése szlkséges, amelyek nem szerepeltek az eredeti szerzédésben,
amennyiben a szerz6do6 fél személyének valtozasa

ba) nem megvalosithaté gazdasagi vagy miiszaki okbdl, killondsen az
eredeti szerzédéssel beszerzett, megléevo berendezésekkel,
szolgaltatasokkal vagy |étesitményekkel valé felcserélhetéség vagy
egylttmilkédés miatt; és

bb) az ajanlatkéré szamara jelentés hatrannyal vagy a koltségek
megsokszorozodasaval jama. Az ellenérték ndvekedése — vagy tébb
modositas esetén azok egyiittes netté értéke — azonban nem haladhatja meg
az eredeti szerzédeés értékének 50%-at;

¢) a kovetkezo feltételek egyiittes teljesiilése esetén:

ca) a mddositast olyan korilmények tették szlikségessé, amelyeket az
ajaniatkérd kell6 gondossaggal efjarva nem lathatott elére;

cb) a madositas nem valtoztatja meg a szerzédés altalanos jellegét;

cc) az ellenérték novekedése nem haladja meg az eredeti szerzbdés
ertékének 50%-at. Ha egymast kévetéen tébb olyan moédositasra keriil sor,
amelyek a ca) alpont szerinti t6bb, egymassal nem Gsszefuggé kodrilmény
miatt meriiltek fel, ez a korlatozas az egyes mddositasok nettd értékére
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14.6.

.15.

15.1.

alkaimazando. Az egymast kovetd modositasok nem celozhatjak e
rendelkezes megkeriilését.

A kodzbeszerzési eljaras eredményeképpen létrej6tt szerzddeést, illetdleg annak
esetleges médositasat az Ajanlatkérd képviseldje irja ala.

A Beruhazasi Osztalyvezetd feladatai a kdzbeszerzési eljarasok soran

A Beruhazasi Osztalyvezet6 feladatai a kbzbeszerzési eljarasok soran

a) a kozbeszerzési terv, az el6zetes Osszesitett tajékoztaté, dsszefoglald
tajekoztatas és az éves statisztikai 6sszegezés elkészitése,

b) javaslattétel a kbzbeszerzesi eljaras fajtajara,

¢) a kozbeszerzesi eljaras Gtemtervének elkészitése és aktualizalasa,

d) javaslaitetel a kdzbeszerzési dokumentumok tartalmara vonatkozéan,

e) az eljarast megindité hirdetmény jogszeriiségének ellenjegyzésével valod
igazolasa,

f) az eljarast meginditd felhivas hirdetmények kozzététele iranti intézkedés,

g) a helyszini konzultacid megszervezése, lefolytatasa és az ott felmerilé
kérdésekre torténd valaszadas,

h) kiegészitd tajékoztatas megadasa,

i) a beérkezett részvételi jelentkezések/ajanlatok atvétele, a részvételi
jelentkezések és az ajanlatok felbontasa,

j) hianypdtlasi felhivas elkészitése és megkuildése az
ajanlattevoknek/részvételre jelentkezéknek,

k) szikség esetén felvilagositas kérése az ajanlattevoktol/részvételre
jelentkezdktdl az ajanlatokban vagy részvételi jelentkezésekben talalhato,
nem egyertelmi kijelentések, nyilatkozatok, igazolasok tartalmanak
tisztazasa érdekében,

1} ha valamely ajanlat aranytalanul alacsony arat tartalmaz, indokolas kérése

m) a beérkezett részvételi jelentkezésekrbl/ajanlatokrol a Kbt-ben, a
részvételi/ajanlati/ajanlattételi felhivasban es dokumentacidban
meghatarozott szempontok szerinti részletes eldézetes biralati javaslat
elkészitese,

n) a Biralébizottsagi Gléseken vald részvétel, a Kdzbeszerzési Biralobizottsag
munkajanak segitése,

o) irasbeli 0sszegezés elkészitése és megkiildése,

p) a Kbt-ben eldirt hirdetmények elkésziiése és kozzétételik iranti
intézkedés,

q) akozbeszerzesi eljaras alapjan megkétendd szerzddések eldkészitése,

r) a kdzbeszerzési eljaras alapjan megkotott szerzoédés modositasardl, kalén
jogszabalyban meghatarozott minta szerinti tajékoztatd elkészitése és
kdzzététellk iranti intézkedés,

s) jogorvoslati eljaras soran az észrevételek, a Kozbeszerzési
Dontdbizottsagnak, a birdsagnak cimzett dokumentumok elékeészitése és
kOlén meghatalmazas alapjan az Ajanlatkéré képviselete,
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t) a kdzbeszerzési eljards nyilvanossaganak a Kbt-ben el6irtaknak megfeleld
biztositasa.

u) Ajanlatkéré honlapjan a Kbt.-ben elditak szerinti adatoknak,
informacioknak, dokumentumoknak a kézzététele.

15.2. Az Ajaniatkérd képviseldje a Ill. 15.1. pontban felsorolt feladatok kozil egyes
feladatok ellatasaval vagy valamennyi feladat ellatasaval - tamogatasbol
megvaldsuld projekt eseteben a tamogatasi szerzédéssel 6sszhangban - kils6
szakértdé személyt vagy szervezetet bizhat meg, illetve a Kbt-ben
meghatarozott feltételek fennallasa esetén felelos akkreditait kézbeszerzési
szaktanacsadét kell megbiznia.

I.16. A Kozbeszerzesi Biralobizottsag feladatai a kozbeszerzési eljarasok
soran

16.1. A Kdzbeszerzési Biralobizottsag feladatai a kozbeszerzési eljarasok soran:

a) a kdzbeszerzési eljaras fajtajanak meghatarozasa,

b) a kézbeszerzési dokumentumok tartalmanak meghatarozasa,

c) javaslattétel meghivandd gazdasagi szereplékre vonatkozéan a Kbt. 113.§
(1) és 115.8 (1) szerinti eljarasok esetében

d) az ajanlatok/részvételi jelentkezések elbiralasa,

e) ajanlatokban el6forduld szamitasi hiba javitasa,

f) targyalasos eljaras esetén a targyalas(ok) lefolytatasa az ajanlattevékkel,

g) annak megallapitasa, hogy van-e olyan részvételre jelentkezé/ajanlattevé,
akit az eljarasbol ki kell zami, mely részvételi jelentkezések/ajanlatok
ervenyesek vagy érvénytelenek, illetéleg ezen megallapitasoknak
szakvéleményben valo rogzitése,

h) dontési javaslat készitése az eljarast vagy eljarasi szakaszt lezaré doéntés
meghozatalahoz.

lI.17. Az Ajanlatkéro képviselGjének feladatai a kbzbeszerzési eljarasok soran

17.1. Az Ajanlatkerd képviseldjének feladatai a kbzbeszerzési eljarasok soran:

a) adott esetben a kdzbeszerzési eljarasba felelds akkreditalt kézbeszerzési
szaktanacsado bevonasa,

b) annak biztositasa, hogy a kdzbeszerzési eljaras lefolytatasa soran a
Kézbeszerzesi Biraldbizottsag tagjai, illetéleg az Ajanlatkérd nevében
eljard, valamint az eljarasba bevont személyek, szervezetek kézétt legyen
a kozbeszerzés targya szakmai szerinti, kdzbeszerzési, jogi és pénziigyi
szakértelemmel rendelkezd személy, illetve szervezet,

c) az eljarasba bevont személyek, szervezetek, valamint a Kézbeszerzési
Biralobizottsag tagjai 6sszeférhetetlenségének vizsgalata,

d) a hirdetmenyek kdzzétételéhez sziikséges okiratok alairasa,
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.18.

18.1.

18.2.
18.3.

11.

1.2

1.3.

14,

e) Kondorosi Kézos Onkormanyzati Hivatal ajanlatkérd esetében a
kbzbeszerzési eljarasi szakaszt, illetve eljarast lezard déntések
meghozatala,

f) a kdzbeszerzési eljaras eredményeképpen létrejoit szerzédés, illetdleg
esetleges modositasanak alairasa,

g) jogorvoslati eljaras esetén az észrevételek, a Kozbeszerzési
Déntdbizottsagnak, a birdsagnak cimzett dokumentumok alairasa, az
Ajanlatkérdt képviselo személy kijelélése és meghatalmazasa.

Eves statisztikai 6sszegezés

Az Ajanlatkerd éves beszerzéseirdl kulon jogszabalyban meghatarozott minta
szerint éves statisztikai 6sszegezést kell késziteni.

Az eves statisztikai 6sszegezést a Beruhazasi Osztalyvezet6 késziti el.

Az eves statisztikai 6sszegezést az Ajanlatkéré legkésébb a targyévet kévetd
év majus 31. napjaig kdtelesek megklldeni a Kézbeszerzési Hatésagnak.

Iv.

A kézbeszerzési eljarasok dokumentalasanak rendje

Az ajanlatkérd minden egyes kézbeszerzési eljarasat — annak eldkészitésétol
az eljaras alapjan kotott szerzédés teljesitéséig terjedéen — irdsban, vagy az
eljarasi cselekmények elektronikus gyakorlasa esetén kiilon, Kbt
felhatalmazasa alapjan alkotott jogszabaly szerint elektronikusan koteles
dokumentalni.

A kozbeszerzési eljaras elokészitésével, lefolytatasaval kapcsolatban
keletkezett Osszes iratot a kdzbeszerzési eljaras lezarulasatol [37. § (2)
bekezdes], a szerzddés teljesitésével kapcsolatos ésszes iratot a szerzodés
teliesitésétdl szamitott legalabb &t évig meg kell érizni. Ha a kdzbeszerzéssel
kapcsolatban jogorvoslati eljards indult, az iratokat annak - birdsagi
felllvizsgélat esetén a feliilvizsgalat — jogerdés befejezéséig, de legalabb ot
evig kell megérizni.

A kézbeszerzési eljarasok elokészitésének, lefolytatasanak és a szerzédeés
teliesitésének dokumentalasi kotelezettsége a kozbeszerzési eljaras
valamennyi részivevéjét hataskore (feladata) szerint terheli. A
dokumentumoknak az el6z6 pont szerinti hataridé lejartaig valo megérzése a
Beruhazasi Osztalyvezet6 feladata.

Az eljarasi szakaszt lezaré dontésnek tartalmaznia kell az alabbiakat;
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1.5.

1.1.

a) areszvetelre jelentkezdk nevét, székhelyét (lakéhelyét),

b) a kizart és ki nem zart részvételre jelentkez6k megnevezését, a kizarasi
okokat,

c) az alkalmas és egyben érvényes részvételi jelentkezést benyujtd
részvételre jelentkezok megnevezését,

d) az érvénytelen részvételi jelentkezést benyuijtd részvételre jelentkezok
megnevezéset és az érvénytelenségi okokat,

e) az ajanlattételre felhivni kivant részvételre jelentkezék megnevezését.

Az eljarast lezaré dontéseknek tartalmaznia kell:

a) az ajanlattevok nevét, székhelyét (lakohelyét),

b) a kizart és ki nem zart ajanlattevék megnevezését, a kizarasi okokat,

c) az érvényes ajanlatot tevék megnevezését,

d) az érvénytelen ajanlatot tevok megjeldlését és az érvénytelenségi okokat,

e) az ajanlatok elbirdlasanak szempontjat,

f) az ajanlatokban szerepld fobb, szamszeriisitheté adatokat, amelyek a
biralati szempont (részszempontok) alapjan értékelésre kertiltek,

g) az ajanlatok elbiralasat,

h) a nyertes ajanlattevé nevét, székhelyét (lakohelyét) és a nyertes ajanlat
kivalasztasanak indokat,

i) azeljdras eredményének megallapitasat és annak indokat.

V.

A kdzbeszerzések ellendrzése, a kbzbeszerzési eljaras nyilvanossaga

Az ajaniatkérd kételes az alabbi adatokat, informaciokat, dokumentumokat a
Kozbeszerzési Hatdsag altal miikédtetett Kodzbeszerzési Adatbazisban -
amennyiben az Adatbazisban valo kbzzététel valamely okbol nem lehetséges
a sajat vagy fenntartdja honlapjan - kozzétenni:

a) a kbzbeszerzési tervet, valamint annak modositasat az elfogadast
kévetden haladéktalanul;

b) az elézetes vitarendezéssel kapcsolatos 80. § (2) bekezdése szerinti
adatokat az elbzetes vitarendezési kérelem kézhezvételét kodvetden
haladéktalanul;

c) a 9. § (1) bekezdés h)-i) pontjanak, valamint a 12. § (1)-(5) bekezdésének
alkalmazasaval megkotott szerzodéseket a szerzédéskotést kévetden
haladéktalanul;

d) a kbdzbeszerzési eljards alapjan megkétott szerzédéseket a
szerzbdeskotést kdvetéen haladéktalanul;

e) a reszvételi jelentkezések és az ajanlatok elbiralasardl szolo 6sszegezést,
a részvételre jelentkezoknek vagy az ajanlattevéknek valé megkildéssel
egyidejlleg;

f) a szerzddés teljesitésére vonatkozd kévetkezd adatokat: hivatkozast a
kOzbeszerzési eljarast meginditd hirdetményre (hirdetmény nélkill indulo
eljarasok esetében felhivasra), a szerzédé felek megnevezését, azt, hogy a
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1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

teliesites szerzédesszerl volt-e, a szerzddés teljesitésének az ajanlatkérd
altal elismert idépontjat, tovabba az ellenszolgaltatas teljesitésének
idépontjat és a kifizetett ellenszolgaltatas értékét a szerzdédés mindegyik fél —
tamogatasbdl megvaldsuld kdzbeszerzés esetén szallitdi kifizetés soran a
kifizetésre kiteles szervezet — altal tortént teljesitését kévetd harminc napon
bellil;

g) a kilén jogszabalyban meghatarozott éves statisztikai sszegzést az oft
eldirt hataridéig.

Az Ajanlatkérd a kozbeszerzési eljaras alapjan megkodtétt szerzédést
honlapjukon, ha nem rendelkeznek honlappal a Kézbeszerezési Hatosag vagy
onkormanyzati intézmény esetén a fenntartdé honlapjan a megkétését
kévetéen haladéktalanul kdtelesek kézzétenni. A szerzédésnek a honlapon a
teliesitéstdl szamitott 6t évig folyamatosan elérhetének kell lennie.

A kozbeszerzési eljaras lefolytatdsat kovetben megkdtott szerzédés
madositasardl, kilén jogszabalyban meghatarozott minta szerint tajékoztatot
kell késziteni és hirdetmény utjan a Kézbeszerzési Ertesitében kdzzétenni.

A hirdetményt legkés6bb a szerzédés moédositasatél, szamitott tizendt
munkanapon beldl kell feladni.

Az ajanlatkéré koteles, ha rendelkezik honlappal, sajat honlapjan, ha
honlappal nem rendelkezik a Kozbeszerzési Hatdésag vagy onkormanyzati
intézmény esetén a fenntarté honlapjan kézzétenni a szerzédés teljesitésére
vonatkozo kdvetkezd adatokat: hivatkozast a kozbeszerzési eljarast megindito
hirdetményre, a szerzédd felek megnevezését, azt, hogy a teljesités
szerzbdésszerl volt-e, a szerz6dés teljesitésének az ajanlatkérd altal elismert
idopontjat, tovabbé az ellenszolgaltatas teljesitésének idépontjat és a kifizetett
ellenszolgaltatas értékét. A tajékoztatast a szerzédés mindkét fél Aitali
teljesitésetdl szamitott tizenot munkanapon belill kell kézzétenni, az egy évnél
hosszabb vagy hatarozatlan idére kététt szerzédés esetében a szerzédés
megkotésetdl szamitva évenként kell a kdzzétett adatokat aktualizalni.

Az 1.1. pont a) pontja szerinti kdzbeszerzési tervnek honlapon torténd
kbzzététel esetén a targyévet kovetd évre vonatkozd kozbeszerzési terv
honlapon térténé kézzétételéig kell elérhetének lennie.

Az 1.1. pont b) és f)-g) pontja szerinti adatot, informaciét, dokumentumot az
ajanlatkéré honlapon térténd kozzététel esetén legalabb a 46. § (2)
bekezdésében meghatarozott idétartamra kételes elérhetévé tenni.

Az 1.1, pont c)-d) pontja szerinti szerzodéseket az ajanlatkérd honlapon
tortend kozzetéte! esetén legalabb a teljesitéstdl szamitott 6t évig koteles
elérhetéveé tenni.

Amennyiben az ajanlatkérd az dltala lefolytatott eljards soran, a
tisztességtelen piaci magatartas és a versenykorlatozas tilalmarol szél6 1996.
évi LVIl. tdrvény (a tovabbiakban: Tpvt.) 11. §-a, vagy az Eurépai Unié
Mikédéserdl szolo Szerzédés 101. cikke szerinti rendelkezések nyilvanvalé
megsertéset észleli vagy azt alapos okkal feltételezi, koteles azt — a Tpwt.
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bejelentésre vagy panaszra vonatkozd szabalyai szerint — jelezni a Gazdasagi
Versenyhivatalnak.

1.8. Az Ajanlatkéré Belsé Ellendrzése munkaterv szerint ellenérzi a lefolytatott

1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

1.1.

kozbeszerzési eljarasoknal a jogszabdlyi kotelezettségek és a jelen
Szabalyzat érvényesliiését.

V.

A kbdzbeszerzési eljarasok felelésségi rendje

A jelen szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek cimzettjei feleldsek a
kotelezettségeik ezen Szabalyzatnak, valamint a Kbt-nek és a vonatkozo
jogszabalyoknak megfeleld teliesitéséért. Ezek megsértése esetén a rajuk
vonatkozé jogszabalyi eléirasok szerint felelésséggel tartoznak.

Kondoros és Kardos Varos Onkormanyzata ajanlatkérd esetében a Képvisels-
testiilet tagjai egyetemlegesen felelnek az egyetértd szavazatukkal tamogatott
eljarast/eljarasi szakaszt lezard dontés tb6rvényességéért. Mentesil a
felelésség aldl a Képviseld-testiilet azon tagja, aki az eljarast/eljarasi szakaszt
lezaré dintés meghozatalat nem tamogatta és ezt a Képviseld-testilet
Ulésének jegyzékonyve tartalmazza.

A Kozbeszerzési Biraldbizottsag tagjai egyetemlegesen felelnek az egyetértd
szavazatukkal tamogatott Biralobizottsagi hatarozat, valamint a doéntési
javaslat és szakvélemény torvényességéért. Mentesil a felelésség aldl a
Kozheszerzési Biralobizottsag azon tagja, aki a hatarozat, dontési javaslat
vagy szakvélemény meghozataldt nem tamogatta és ezt a Kdzbeszerzési
Biralobizottsag Ulésének jegyzokonyve, illetéleg az ahhoz csatolt biralati lap
tartalmazza.

A kozbeszerzési eljarasba bevont kiilsé személy/szervezet felel minden olyan
dontésért, intézkedésért, mulasztasért, illetve az abbdl szarmazd kar, koltség,
birsag megfizetéséért, amely a megbizasi szerzédésében meghatarozott
feladatok nem szerzédés szerinti teljesitése, illetve a jogszabalyi el6irasck be
nem tartasa folytan keletkezik.

Vil.

Zard rendelkezések

Ezen Kozbeszerzési Szabalyzatot Kondoros Varos Onkormanyzat Keépvisels-
testilete a 2017. februar 23. napjan meghozott .../2017. (Il. 23.) szamd
hatarozataval jovahagyta.
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1.2. A Kozbeszerzési Szabalyzat 2017. februdr 24. napjan lép hatalyba,
egyldejuleg hatalyat veszti a 2016. januar 28. napjan meghozott 11/2016. (I.
28.) szamu Kt. hatarozattal jévahagyott Kondoros Varos Onkormanyzatanak
Kozbeszerzési Szabalyzata. Rendelkezéseit a hatdlyba lépését kovetoen
indult kbzbeszerzési eljarasokra kell alkalmazni.

1.3. A Kozbeszerzési Szabalyzatban nem szabalyozott kérdések tekintetében a
Kbt. és a vonatkozd jogszabalyok rendelkezései, tdmogatasbol megvaldsuld
projekt esetében ezen tulmenden a tamogatasi szerzédésben foglaltak az
iranyadoak.

1. szamu melléklet: Kbzbeszerzési értékhatarok

Kondoros, 2017. februar 23.

Ribarszki Péter Zsindely Ferencné
polgarmester jegyzé

Brlas Janos
polgarmester
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1. szamu melléklet

A kozbeszerzési értékhatarok

2017. januar 1-t61 2017. december 31-ig

1. K6zosségi értékhatarok:

a) arubeszerzés esetében: 209 000 eurd, azaz 64 135 830.-Ft

b) épitési beruhazas esetében: 5225 000 eurd, azaz 1 603 395 750.-Ft

c) épitési és szolg.koncesszio esetében: 5 225 000 eurd, azaz 1 603 395 750.-Ft

d) szolgaltatds megrendelése esetében: 209 000 eurd, azaz 64 135 830.-Ft, ha a
beszerzes targya a Kbt. 3. mellékletében szerepls szocidlis és egyéb szolgaltatas, 750 000
euro, azaz 230 152 500.- Ft.

2. Nemzeti kozbeszerzési értékhatarok:

a) arubeszerzés esetében 15,0 milli¢ forint,
b} épitési beruhdzas esetében 25,0 millid forint,
¢} épitési koncesszio esetében 100,0 millié forint,
d) szolgaltatas megrendelése esetében 15,0 millié forint,
e) szolgaltatasi koncesszié esetében 30,0 millié forint.
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KONDOROS VAROS ONKORMANYZAT
Pénziigyi-, Telepillésfejlesztési, Mezdgazdasdgi és
Ugyrendi Bizottsdgdnak E Ind k € 1 & |,
Kondoros, Hasék tere 4-5. Telefon: 66/589-300, Fax.: 66/589-302.
E-maill: polhi®kondoras.hu

Tdrgy: Bizottsdgi jegyzékonyvi kivonat,

Kivonat a Kondoros Vdros Onkormdnyzat Pénziigyi-, Telepiilésfejlesztési, Mezégazdasdgi és
Ugyrendi Bizottsdgdnak 2017. februdr 21-én megtartott nyilt iilés jegyzokanyvébsl.

13/2017.(TT.21.) Pii., Tf., Mg. és Ugyr. Biz. hatdrozat
Kondoros Vdros Onkormdnyzata Pénziigyi-, Telepiilésfejlesztési-,
Mezdgazdasdgi és Ugyrendi Bizottsdg javasolja a Képvisels-
testilet felé a .Kondorosi Kozés Onkormdnyzati Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdnak médositdsa™ cimil
eloterjesztés elfogaddsat.

Boldis Zsolt sk,
Pii., Tf., Mg., és Ugyr. Biz.
elnok

A kivonat hiteles:
Konderos, 2017. marcius 07.

Timdr Livia
titkdrsdgi eléadd




