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9/2015. (XII. 2.) OBH elnoki ajanlas

a Kurianak, az itélotablaknak és a torvényszékeknek az ellenérzési nyomvonalra
vonatkozo szabalyzatarél!

A birésagok szervezetérdl és igazgatasarol szold 2011. évi CLXI. torvény 76. § (1) bekezdés b)
pontjaban irt felhatalmazas alapjan a Kurianak, az itélotablaknak és a torvényszékeknek az
ellendrzési nyomvonalra vonatkozo szabalyzatara a melléklet szerinti ajanlast adom ki.

Az ajanlés a kozzétételét kovetd napon 1ép hatalyba.

Melléklet a 9/2015. (XII. 2.) OBH elnoki ajanlashoz

A Birosag ellenorzési nyomvonala

A birdsagok szervezetérdl és igazgatasarol szold 2011. évi CLXI. torvény 119. § ) pontjaban
biztositott jogkorom alapjdn a Birdsdg ellendrzési nyomvonalat a helyi sajatossagok
figyelembevételével - az allamhdztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény, a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél €és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott modszertani itmutatokban foglaltakra
figyelemmel - az alabbiak szerint szabalyozom.

I. A szabalyzat célja, hatalya, alapelvei

1. A szabalyzat célja

(1) A szabalyzat célja, hogy a Birésag miikodési folyamatait tablazat, folyamatibra, vagy
szoveges leirds formdjaban tartalmazza; a felelosségi és informacios szintek, a kapcsolatok, az
irdnyitasi és ellendrzési pontok meghatirozasa alapjan lehetévé tegye azok nyomon kovetését,
ellendrzését.

(2) A szabalyzat rendelkezései arra iranyulnak, hogy az ellenérzési nyomvonalakkal kapcsolatos
jogszabalyok, mddszertani Utmutatdk kiilsé és belsd szabalyzatok (2. sz. melléklet) ide vonatkozo
el6irasai, kovetelményei érvényesiiljenek

(3) A szabalyzat megismerését a Birosag intranet oldalan, illetve a belsé halozati kozos
meghajton a Birdsdg minden munkavéllaldja szamdra lehetévé kell tenni. A szabalyzat, illetve
modositasdnak hatalyba Iépéseérdl a Birosag vezetdi elektronikus levélben értesitést kapnak.

(4) A szabalyzat megismerésének igazoldsa a papir alapu ,,Megismerési nyilatkozat” (3. szamu
melléklet) aldirdsaval / a megismerés elektronikus Uton torténd visszaigazoldsaval (naplézés) /a
szabalyzat végére beépitett elektronikus ,,A szabalyzat tartalmat megismertem.” gomb
megnyomasaval torténik.

2. A szabalyzat hatalya

(1) A szabdlyzat szervezeti hatdlya a Birosagra terjed ki.
(2) A szabalyzat személyi hatalya a Birdsagra beosztott birakra és igazsagiigyi alkalmazottakra

! Megjelent: Birésagi Kozlony 2015/11.
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terjed Ki.
(3) A szabalyzat targyi hatalya a Birosag miikodésére kialakitott ellendrzési nyomvonalakra terjed
ki.

3. Az ellenérzési nyomvonalak kialakitasa és miikodése soran érvényesitendo
alapelvek

(1) A feladatok és a feladat elvégzéséért valo feleldsség pontos meghatarozasa mindig, minden
szervezet ¢€letében fontos kovetelmény, e nélkiil a szabalyos ¢és hatékony munkavégzés
elképzelhetetlen. A felelds szervezetiranyitas erdsitése, a vezetdi elszdmoltathatosag nemzetkozileg
is eldtérbe keriilt igénye miatt azonban a korabbinal is nagyobb szerephez jut a feladatok, -
amelyeket a kinevezési okirat mellékletét képezd munkakori leirasnak, illetve beosztasnak is
tartalmaznia kell - szabalyzatokban és folyamatleirasokban vald pontos meghatarozasa és
elhatarolasa.

(2) Minden bironak ¢és igazsagiigyi alkalmazottnak ismernie kell az éltala végzett tevékenységgel
szembeni tartalmi, mennyiségi €s mindségi kovetelményeket. Tudatosulni kell annak is, hogy
milyen konkrét, személyes feleldsséggel tartozik az 4altala végzett munkaért, illetve milyen
feladatért vetheté fel masokkal egyiittes felelossége. Ismernie kell azokat az eszkozoket és
modszereket, amelyek a feladatellatashoz sziikségesek. A feltételek rendelkezésre allasarol a
Birosag vezetdinek kell gondoskodni.

(3) A Birésag elndke gondoskodik arrdl, hogy a Birdsadg rendelkezzen a munkafolyamatok
ellenérzési folyamatat tartalmazoé ellenérzési nyomvonallal.

4. Ertelmezé rendelkezések

a) belso kontroll: olyan dsszetett rendszer, melyet a Birdsag vezetése, illetve birai és igazsagiigyi
alkalmazottai alakitanak ki a kockézatok meghatarozasara és ésszerli kezelésére ahhoz, hogy a
Birdsag stratégiai céljainak teljesitése soran megvalosithassa kiildetését.

b) folyamat: a munkatevékenységek specialis sorrendje, kezd6 és végponttal, vilagosan
meghatarozott bemenetekkel és kimenetekkel, 1d6 és térbeli tényezdket figyelembe véve.

c) folyamatleiras: azon dokumentum, amely az adott feladat elvégzésének modjat meghatarozva,
annak teljesitése soran segitségképpen hasznalhato.

d) folyamatgazda: a folyamat ,tulajdonosa”, az a vezeté/munkavallalo, aki felhatalmazott és
felelds az adott miikodési folyamatok optimalis, ellendrzott elvégzéséért.

e) kontroll: a folyamatok Osszetettsége és jelentdsége fliggvényében a folyamatba épitett elézetes,
utdlagos és vezetdi ellendrzéseket, jovahagyasi tevékenységeket jelentd ellendrzési pont.

f) kontrollpontok: a miikddési tevékenységek o és alfolyamatait alkotd egyes folyamatelemek,
amelyeknél a folyamat eredményes miikodése szempontjabol fontos kontroll-1épéseket kell
megvaldsitani; a kialakitas soran a koltség-haszon elvet szem el6tt kell tartani.

II. Az ellendrzési nyomvonal

1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma, jelentosége

(1) Az ellenérzési nyomvonal a miikddési folyamatok szoveges, illetve tdblazatokkal vagy
folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza a feleldsségi és informacios szinteket, a
kapcsolodasi pontokat, az irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon
kovetését €s utdlagos ellendrzését.

2 Modositotta: 5/2021. (XII. 6.) OBH elndki ajanlas 2. §-a
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(2) A Birosdg miikdodésében az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes
tevékenységeket, a tevékenységek jogszabalyi illetve koOzjogi szervezetszabalyozasi alapjat,
feleldsét, folyamatba épitett ellendrzését, nyomon kdvetését, a kapcsolddd dokumentumokat Sleli
fel;

a) a Birosag milkodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiilé eljarasrendjét egységes
folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontok (tipusok) 6sszességét,

b) kialakitasaval a Birosag altal végzett jellemz6 tevékenység, valamennyi folyamatban
résztvevo, funkcid egyiittes koordinalasara kertl sor,

€) valamennyi folyamatban résztvevl szamara irott és atlathaté formaban valik (kovetendd
eljarasként) feladatta az eljarasok ¢és modszerek betartasa, mikdzben a referenciak,
dokumentumtipusok €s maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak.

(3) A feleldsségi szintek teriiletén:

a) az ecllen6rzési nyomvonal egy standardot jelent, ecljarasok egylittesét, amelyek alapjan
meghatarozhatdk valamennyi folyamatban a felelsok,

b) az ellenérzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithaté a hibas muiikodés, a
hozz4 tartozo felelGs,

c) az ellenérzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekért felelds kozremitkodokon is mulik.

(4) A Birdsagon beliili egytittmiikddés erdsitése teriiletén:

a) a kiilonboz6 szervezeti egységek kapcsolataban nagyobb rugalmassag, jobb egyiittmiikodés,
koordinaci6 varhato az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol,

b) az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatellatasra kiterjed (a kollégiumok esetében az
ellendrzési nyomvonal kizardlag az igazgatasi folyamatokra terjed ki).

(5) A birosagi mitkddés teriiletén a megbizhato ellendrzési nyomvonal kialakitasanak legnagyobb
jelentésége abban all, hogy segitségével feltérképezhetd a Birdsdg Osszes folyamataban rejld
miikddési kockazat.

(6) A hibasan kialakitott ellendrzési nyomvonal gatolhatja a folyamatok pontos ismeretét,
miikodtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések kialakuldsa miikddési
zavarokhoz vezethet.

2. Az ellenorzési nyomvonal elkészitésének felelosségi szabalyai, formai
kovetelményei

(1) Az ellen6rzési nyomvonal készitésének kotelezettsége fennall a Birosadg tevékenységét
jellemzd folyamatok Osszességére (a kollégiumok esetében az ellendrzési nyomvonal kizarolag az
1gazgatasi folyamatokra terjed ki).

(2) Az ellendrzési nyomvonalat ezekhez a mitkodési folyamatokhoz (szakmai teriiletek igazgatasi
munkaszakaszaihoz, gazdasagi eseményekhez) kell hozzarendelni.

(3) A megfeleld iranyitasi szinteken folyd szabdlyozott tevékenységek részletes informaciokat
nyujtanak az egyes, a Birdsag tevékenységére vonatkozd gazdasagi eseményekrdl, miiveletekrdl, a
miveletekben résztvevokrdl, a felelosségiikrdl, a pénziigyi tranzakciokrol, a folyamatot kisérd
dokumentumokrol.

(4) A szabdlyszerlien kialakitott és dokumentalt munkafolyamatok megmutatjdk a miivelettel
kapcsolatos informaciokat, a miivelet idOpontjat, a feladat ellatasdnak modjat, az alatamaszto
(beérkezd, keletkezd és kimend) iratokat.

(5) Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsa a Birosag teljes tevékenységére vonatkozik, a
szervezetét, struktarajat jellemzé miikodési folyamatokkal, illetve a folyamatokat miikddtetd
folyamatgazdakkal egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik a Birosdgon beliil elsddlegesen feleldsek
az adott folyamat végrehajtasaért.

(6) Az egyes szakteriiletek munkafolyamataira vonatkozd ellendrzési nyomvonal (szoveges,
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folyamatdbraval illusztralt vagy tablazatos formaban) a Birosag szakteriileteinek felel0sségi és
informécios szintjeit tartalmazza, megjeldlve a folyamatot, a feladatokat, a feleldsoket és az
ellendrzési pontokat.

3. Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasa

(1) A tevékenység jogi alapjanak meghatarozasa soran azonositani kell a nyomvonal targyat
képezd tevékenység hatarait és magat a tevékenységet. Ennek meghatarozasahoz fel kell tarni a
Birdsag alapitd okiratdban talalhato célokat és stratégiat, amely definidlja a Birosag altal végzett
relevans tevékenységeket.

(2) Az ellendrzési nyomvonal targyat képezd tevékenységek meghatarozasa utan az adott
tevékenységek altal lefedett lényeges folyamatok azonositdsa, azok kapcsolddasi pontjainak
feltarasa kovetkezik. Ennek alapjaul szolgaldé dokumentumok kiilonosen a folyamatabrak, mikodési
kézikonyvek, eljarasrendek.

(3) Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak kovetkezo 1épése a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa. A miikddési folyamatokat a fofolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
féfolyamatokat részfolyamatokka kell alabontani.

(4) Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanal, modelljének felépitésénél alapkdvetelmény olyan
tevékenységcsoportok kialakitdsa, melyek tobb elemi tevékenységet belsd 0Osszefliggéseikkel,
kapcsolodasi pontjaikkal képesek leirni. Ezek felméréséhez figyelembe kell venni az
intézményrendszer tobbszintli mikddését, az egyes szintek feladat és funkciobeli sajatossagait, a
szintek hierarchidjaban végbemend pénz-, illetve dokumentumaramlast, valamint az egyes szintek
egymasra hatasa esetén a két (vagy tobb) szerepld kozotti elszamolas modjat.

(5) A tevékenységcsoportok jellemz6 szakaszai:

a) Elokészitési szakasz (miiveletek, kontrollpontok)

b) Lebonyolitasi, végrehajtasi szakasz (miiveletek, kontrollpontok)

¢) Elszamolasi, bevallasi beszamolasi szakasz (mtveletek, kontrollpontok).

(6) A Birosag tevékenységeinek folyamatokra bontasakor iigyelni kell az egyes részfolyamatok
optimalis meghatarozasara, hogy a birésag azonositott miikodési folyamatai ne legyenek tilzottan
elaprozva.

(7) A fentick alapjan Osszesithetok az intézmény altal végzett tevékenységek, valamint
kivalaszthatok és jellemezhetdk a tipikus tevékenységek és folyamatok.

(8) A folyamatok leirasa a relevans folyamatok menetének, elérehaladasanak részletes leirasat, a
folyamatok egymashoz valo viszonyanak a felmérését (kapcsolodasok, ala-, folérendeltségi viszony,
esetleg folyamatcsoportok), valamint a folyamatoknak az el6készitési, lebonyolitasi, beszamolasi,
illetve ellendrzési szakaszokra torténd elkiilonithetdsége szerinti megvizsgalasat jelenti. Ennek
soran fontos az egyes részfolyamatok kozotti hatarok pontos kijeldlése.

(9) A folyamatok rangsoroldsa az azonositott folyamatok egymashoz vald viszonyanak
egymashoz képesti meghatarozasa a miikodés esetleges hidnyossagainak, és a hatékony beavatkozas
pontos helyének a nyomvonal altal torténd beazonositasa érdekében.

(10) A folyamatgazda kijel6lése a folyamatok azonositdsaval egyidejiileg megtorténhet. Felelds
lehet a folyamat inditdja, vagy a jogszabdlyban/belsé szabalyzatban/utasitasban meghatarozott
feleldsséggel felruhazott személy.

(1T) A végrehajtas feleldse eltérhet a folyamatgazdatol, azonban a felelds mindig meghatarozott
személy; 6 az, aki a feltart hidnyossagok esetén a leghatékonyabban avatkozhat be a javitas
érdekében.

(12) Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa soran az ellenérzési pontok meghatarozasa ¢és
mukodtetése, annak mindsége, a belsd kontrollrendszer erdsségeit, illetve gyengeségeit mutatja
meg.

Ellendrzési pontok kiilonosen:

a) vezetoi ellendrzési pontok (rovancs, beszamoltatas)
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b) szervezeti ellenérzési pontok (a hataskorok, a felel6sségi korok megosztasa)

C) jovahagyasi ellendrzési pontok (jovahagyasi szintek, megel6z6 kontrollok)

d) miik6dési ellendrzési pontok (egyeztetések, teljes korliség vizsgalata)

e) hozzaférési ellendrzési pontok (jelszavas védelem, beléptetési technikak)

f) megszakitasi ellenérzési pontok (rendkiviili eseményeknél kovetendo eljaras).

(13) A FEUVE rendszer az ellenérzési pontok nevesitésével, kiemelt szerepének felismerésével
valositjia meg az ellenOrzési automatizmusokat, majd ezek sorba rendezésével adja meg az
ellendrzési nyomvonalat.

(14) Az ellendrzési nyomvonal kialakitasdnak dokumentumai a vonatkozo jogszabalyok, a
Birdsdg rendelkezésére allo belsd szabalyzatok, munkakori leirdsok, dokumentaciok, egyéb
informaciok.

(15) A Birésag ellendrzési nyomvonalainak kialakitdsdra a munkafolyamatok, a gazdasagi
események rendszerezése alapjan keriil sor, amely tobbnyire az ellendrzési nyomvonal tablazatba
foglalasaval valosul meg.

4. Az ellenorzési nyomvonal felépitése, formaja

(1) Az események, tevékenységek, folyamatok elézéekben leirt mddon térténd meghatarozasaval
kell a Birosdg folyamatainak ellenérzési nyomvonalat szoveges modon, folyamatabrakkal
szemléltetve vagy tdblazatba foglalva kialakitani. A tablazatos forma szolgélja legjobban az
attekinthetdséget, a folyamatok egymasra épiilésének bemutatasat.

(2) A gazdasagi eseményekre vonatkozo tdblazatos rendszer elsdsorban az érintett szervezeti
egység feleldsségi és informacios szintjeit tartalmazza. A gazdasagi események, mint
alapfolyamatok esetében az egyes ,allomdsokhoz”, szakaszokhoz hozzdrendelhetd az adott
tevékenység (szakasz) feleldése (ellendrzési pont) a beérkezé dokumentum tipusa, valamint a
tevékenység kovetkeztében eldallo és mar a kovetkezd feladat inputjat képezd dokumentum jellege.

(3) A komplexebb tevékenységek esetén érdemes az atfogobb folyamatokbdl kiindulni, és ezt
alabontani részfolyamatokra ugy, hogy az ellendrzési nyomvonal tevékenységeinek dsszefliggésel,
kapcsolddasi pontjai meghatarozott szervezeti egységenként jelenhessenek meg.

(4) A Birdsag ellendrzési nyomvonalait a 4. szamt melléklet tartalmazza.

5. Az ellenérzési nyomvonal karbantartasa, kapcsolata a belsé ellenérzéssel

(1) A miikddésre szamos kiilsé és belsd tényezd hat, ebbdl allandod valtozas kovetkezik. A
vezetésnek ezért a feladatvaltozasra figyelemmel, naprakészen kell gondoskodnia a belsd
szabalyzatok, folyamatleirdsok modositasarol. A folyamatleirasok valtozasaval Osszhangban
gondoskodni kell az ellenérzési nyomvonalak naprakészen tartasarol.

(2) Az ellenérzési nyomvonalakat a Birdsag tevékenységének, gazdilkodasanak miikddési
sajatossagai hatarozzdk meg. Rendszeres i1d6kozonként a mar érvényben 1évd ellendrzési
nyomvonalakat feliil kell vizsgalni, sziikség esetén modositani.

(3) Az ellendrzési nyomvonal feliilvizsgalataért és folyamatos aktualizalasaért a Birdsag elndke
felel0s.

(4) A Birdsag ellenérzési nyomvonala a kiilsé €és belsd ellendrzés szaméra informéciot nyujt a
Birosag felépitésére, belsd kontrollrendszerének miikodésére, a folyamatok és részfolyamatok
vertikalis és horizontédlis kapcsolodéasi pontjaira, valamint a belsd feleldsségi rendszerének
kiépitettségére.

(5) A Birosdg bels6 ellendrzése a Birosag céljai elérése érdekében ellendrzései soran
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli a Birdsag ellendrzési nyomvonalaiban
foglalt kontrollpontok, ellenérzési tevékenységek hatékonysagat, a belsé kontrollrendszer
fejlesztésére vonatkozo megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg.

(6) A Bir6sag elndkének felkérésére a belsd ellendrzés tandcsadoi feladatot is ellathat az
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ellendrzési nyomvonalak kialakitdsa soran.
1. Zar6 rendelkezések

(1)® A Birosag szabalyzatat jogszabalyvéltozas, illetve kozjogi szervezetszabalyozd eszkoz
valtozasa esetén feliil kell vizsgalni, és a sziikséges modositasokat az abban eldirt hataridében, de
legkésdbb 30 napon beliil at kell vezetni.

(2) A Birosag szabalyzatanak aktualizaldsaért €s a sziikséges modositasok eldkészitéséért

TSRS a felelds, s azt a Birosag elndke hagyja jova. Egyidejlileg a korabbi
................ szamu szabalyzat hatalyat veszti.
(3) A szabdlyzat ............ napjan 1ép hatalyba.

1. szamt melléklet

Cimlap-minta

Birdsag
logo
Iktatoszdm
A Birésag ellendrzési nyomvonala
Hatalyos: 2015, ..coooiieeeee, napjatol
Készitette:
................................... (alairas)
név
szervezeti egység
beosztas
Jovahagyta:
..................... ,2015. e, NAPJAN
(alairas)

a Birosag elnoke

2. szamu melléklet?
Az ellenérzési nyomvonalhoz kapcsolodo fontosabb jogszabalyok, szabalyzatok jegyzéke

l. Jogszabalyok

1. az adoigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2017. évi CLL torvény (Air.),
2. az allamhdaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.),
3. az allami vagyonrdl sz6l16 2007. évi CVI. térvény (Vagyontv.),

3 Médositotta: 5/2021. (XII. 6.) OBH ajanlés 3. §-a.
4 Médositotta: 5/2021. (XII. 6.) OBH ajanlas 1. §-a.
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4. az altalanos forgalmi adorol szol6 2007. évi CXXVIL torvény (Afa tv.),

5. a bir6sagi végrehajtasrol szold 1994. évi LIIIL. torvény (Vht.);

6. a birosagok szervezetérol és igazgatasarol szol6 2011. évi CLXI. térvény (Bszi.),

7. abirak jogallasarol és javadalmazasarol szol6 2011. évi CLXII. térvény (Bjt.),

8. a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszdmolasrol sz6l6 2006. évi V. torvény
(Ctv.),

9. azigazsagiigyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyardl sz6l6 1997. évi LXVIIL. térvény (lasz.),

10. az informaciés onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torvény (Info tv.),

11. a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (Szamv. tv.),

12. a nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVIL. torvény;

13. a személyi jovedelemadordl szo16 1995. évi CXVIL torvény (Szja tv.);

14. az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (Ahsz.),

15. az allamhaztartasrol szolod torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (Avr.),

16. a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.

(XI1. 31.) Korm. rendelet (Bkr.),

17. az allami vagyonnal val6 gazdalkodasrol szol6 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet,

18. a birésagokon kezelt letétekrol szolo 27/2003. (VIL. 2.) IM rendelet,

19. a birdsagi végrehajtasi ligyvitelrdl és pénzkezelésrdl szold 1/2002. (1. 17.) IM rendelet,

20. a lefoglalas és a biinteteljaras soran lefoglalt dolgok kezelésének, nyilvantartasanak,
elozetes értékesitésének ¢és megsemmisitésének szabdlyairdl, valamint az elkobzés
végrehajtasarol szol6 11/2003. (V. 8.) IM-BM-PM egyiittes rendelet,

21. az igazsagiigyi alkalmazottak munkakorének és képesitési feltételének meghatarozasarol,
tgyviteli vizsgajarol szol6 26/2015. (IX. 30.) IM rendelet,

22. a biroi allaspalyazatok elbirdldsanak részletes szabalyairol €s a palyazati rangsor kialakitdsa
soran adhatd pontszamokrol sz616 7/2011. (II1. 4.) KIM rendelet.

1. Iranyito szervi szabalyzatok
23. a birak és igazsagiigyi alkalmazottak tevékenysége elismerésérdl szol6 szabalyzatrdl sz616
6/2012. (IV. 13.) OBH utasitas,
24, a birésagok és az Orszagos Birdsagi Hivatal sajtotajékoztatasi tevékenységérdl, valamint a

birdsadgok kozponti honlapjanak sajtoszolgalatardl szolé szabalyzatrdl szolo 8/2012. (IV. 25.)
OBH utasitas,

25. a birdk vagyonnyilatkozatdnak atadasarol, kezelésérdl és ellendrzésérdl, valamint az abban
foglalt adatok védelmérdl szolo 22/2012. (XI. 23.) OBH utasitas,
26. az igazsagiigyi alkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételérél, atadasarol, Orzésérdl,

nyilvantartdsarol, valamint az abban foglalt személyes adatok védelmérdl szolo 23/2012. (XI.
23.) OBH utasitas,

27. az Orszagos Birdsagi Hivatalban szolgalatot teljesitd igazsagiigyi alkalmazottak
vagyonnyilatkozat-tételérdl, atadasarol, 6rzésérdl, nyilvantartasarol, valamint az abban foglalt
személyes adatok védelmérdl szolo 24/2012. (X1. 23.) OBH utasitas,

28. a birdsadgok egységes iratkezelési szabalyzatardl sz616 17/2014. (XII. 23.) OBH utasitas,

29. a birdésagok és az Orszagos Birdsagi Hivatal gazdalkodasarol szolo szabalyzatrol szolod
5/2013. (VI. 25.) OBH utasitas,

30. a birésagok igazgatasarol rendelkez6 szabalyzatrol sz616 6/2015. (XI. 30.) OBH utasitas,
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a ,,Birdsagok fejezet” ald tartoz6 intézmények kozbeszerzési, mindsitett beszerzési és
beszerzési eljarasairdl szol6 szabalyzatrol szolo 5/2016. (V. 20.) OBH utasitas,

31.

32. a kozérdekt bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras rendjérdl szolo 7/2018.
(VII. 11.) OBH utasitas,

33. az igazsagiigyi alkalmazottak teljesitményértékelésérol 10/2018. (XII. 19.) OBH utasitas,

34 az Orszagos Birosagi Hivatal és a birdsagok statisztikai tevékenységérél szold 13/2018.

(XII. 21.) OBH utasitas,

35. az Orszagos Birosagi Konyvtari Rendszerrdl sz616 6/2019. (II. 27.) OBH utasitas,
36. a birosagi szervezet informatikai biztonsagi szabalyzatardl szold 13/2019. (VII. 26.) OBH
utasitas,

a birdsagi fogalmazok joggyakorlatarol, képzésérodl és értékelésérdl szolo 17/2019. (X. 14.)
OBH utasitas,

a birdésagok altal hasznalt gépjarmiivek tizemeltetésérdl és hasznalatarol szo16 20/2019. (X.
31.) OBH utasitas.

37.

38.

I11. Utmutaté

39. Belsé Kontroll Kézikonyv minta (Pénziigyminisztérium)”

3. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Birosag ellenérzési nyomvonalrol szolo szabalyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartatni, a
valtozasokat nyomon kdvetni.

Név Feladat, hataskor Datum Alairas
4. szamu melléklet
A Birésag ellendrzési nyomvonala tabldzatos formdban
(egyfajta alkalmazhat6 minta®)
BIrosag ..o
ellendrzési nyomvonala
Sor Tevékeny- Dokumen- |  Felel6s/ Hatarid6 Ellen6rzés
szam ség/ feladat | Jogszabaly | El6készito, tum Kotelezett- Ellendrzési | gyakorisag
megnevezé alap koordinalo, ségvallald pont a

5 A tablazat fejlécének adattartalma a fofolyamat jellegének megfeleléen valtoztathaté.
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se végrehajtd

5. szamu melléklet

A Birosag f6- és alfolyamatai, melyekre ellendrzési nyomvonal készitése ajanlott
(nem taxativ felsorolas, a teljesség 1igénye nélkiil, a helyi sajatossagoknak
megfelelden bovitend? illetve sziikitendd)

1. Koltségvetési gazdalkodas

1. A koltségvetés tervezése

a) Intézményi bevételek €s kiadasok tervezése

b) A személyi juttatasok és a 1étszam-eldiranyzat tervezése

¢) Munkaadokat terheld jarulékok tervezése

d) A dologi jellegii kiadasok tervezése

e) Az intézményi koltségvetési javaslathoz szoveges indoklas készitése
f) Koltségvetési targyalds

g) Jovahagyas

h) Az elemi koltségvetés elkészitése

i) Eléiranyzat-modositas

2. Pénziigyi elszamolasok

a) Pénztari be és kifizetések elszamolasa

b) Készpénz-készlet biztositdsa

c) Pénztaratadas

d) Bankszamlara befolyt tamogatasok, bevételek és teljesitett kiadasok elszamolasa
3. Kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek

a) Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasba vétele
b) Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek allomany-valtozasa
4. Koltségvetési kiadasok elszamolasa

4.1. Személyi juttatasok elszamolasa

a) Személyi jellegli kiadasok elszamolasa

b) Munkaadoét terheld jarulékok elszdmolasa

4.2. Dologi kiadasok elszaimolasa

a) Készletbeszerzés koltségként torténd elszamolasa

b) Szolgaltatasi kiadasok elszamolasa

¢) Kiilénféle dologi kiadasok elszamoldsa

d) Egyéb folyo kiadasok elszdmolasa

e) Felhalmozasi kiadasok elszdmolasa

5. Koltségvetési bevételek elszamolasa

a) Intézményi miikddési bevételek elszdmolasa

b) Kozhatalmi bevételek elszamoldsa

ba. Kartonnyitas

bb. Fizetési felhivasok kikiildése/végrehajtasra adds (vagyonelkobzas)
be. Iratok nyilvantartasba helyezése

bd. Sikeres kézbesités

be. Sikertelen kézbesités

bf. Kézbesités uj cimre

bg. Ujabb sikertelen kézbesités

bh. Ujabb sikertelen kézbesités

bi. Fizetési hataridén beliil teljesit az ados

bj. Adds nem teljesit
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bk. Végrehajto irodatol utdiratok érkeztetése

bl. Siirgetés

bm. Ados teljesit

bn. Sikertelen végrehajtas

bo. Ugyfél atveszi a felhivast és részletfizetést kér

bp. A birdi végzés érkezése atadokdnyvvel, postai iiton

bg. Adods nem teljesit

br. A birdsag atvaltoztatd végzése érkezik a bevételi csoporthoz

bs. Nyilvantartasba bevezetés

bt. Kdvetelés torlése (atvaltoztatas esetén)

bu. Zarasi feladatok Havi zaras

bv. Birsag bevételek tovabb utalasa

bw. Ev végi zéris

¢) Iranyitd szervtdl kapott koltségvetési tAmogatas elszamolasa

d) Egyéb miikddési/felhalmozasi célu atvett pénzeszkozok elszamolas
e) Epiiletiizemeltetésbdl adodod tovabbszamlazasi feladatok

6. Targyi eszkoz gazdalkodas

6.1. Targyi eszkoz analitika

a) Allomanynovekedés (vasarlas, atvétel, felajitas, stb.)

b) Allomany csokkenés (értékesokkenés, értékvesztés, selejt, hiany, atadas, stb.)
c) Befektetett eszk6zok értékesitése

6.2. Felesleges vagyontargyak feltarasa, hasznositasa, selejtezés

a) Felesleges/hasznalhatatlanna valt vagyontargyak feltarasa

b) A feltart eszkozok feliilvizsgalata (hasznositas, vagy selejtezés)

c) Felajanlas fejezeten beliil (hasznositds esetén)

d) Torvényszéken beliili hasznositas (értékesités dolgozdknak)

¢) Felesleges vagyontargyak értékesitése kiilso vallalkozdknak, cégeknek
f) Ertékesités dokumentélasa

g) Felesleges/hasznalhatatlannd valt vagyontargyak selejtezése

h) Selejtezési jegyzokonyvek/értékesités dokumentuma alapjan eszkdzok kivezetése
1) Selejtezett vagyontargyak elszallitasa

6.3. Leltarozas, leltarkészités

a) Leltarozasi utasitas kiadasa

b) Leltarozasi litemterv kiaddsa

c) Leltarozas el6készitése

d) Eszkdzok vonalkddos leltarozas elokészitése

e) Leltar nyit6 értekezlet

f) Befektetett eszkdzok, értéknélkiili eszk6zok leltarozasa

g) Forgodeszkozok, forrasok, egyéb értékek kotelezettségek leltarozasa
h) Leltarjegyek nyomtatasa

i) Leltarkiértékelés

j) Eltérések rendezése / kompenzalas

k) Leltareltérés szamviteli rendezése

1) Esetleges személyi feleldsség/kartérités megallapitasa

m) Zaro jegyz6konyv elkészités

7.Készletgazdalkodas

a) Készletanalitika (nyitas)

b) Alloméanynovekedés (vasarlas, atvétel, stb.)

c) allomanycsokkenés (kiadas felhasznélasra, atadas, stb.)
8.Bilinjelkezelés

a) Biinjelek atvétele

b) Biinjelek atvételének megtagaddsa jogszabalyi rendelkezések alapjan
c) Biinjelek raktarozasa

d) A blinjeljegyzék adatainak felvitele a soron kovetkezd biinjelszam alatt
e) Biinjelek kiadasa

f) Biinjel visszaaddsa

g) Biinjelek értékesitése

h) Karitativ felajanlas
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i) Szamlazas

1) A biinjel kivezetése a nyilvantartasbol

k) Biinjelek megsemmisitése

1) Biinjel gépkocsik tarolasi koltségérdl értesités

m) Siirgetés

n) Biinjelek leltarozasa

9. Letétkezelés

9.1. Elndki letét

a) Jovairas konyvelése

b) Dijkiutald végzés

c) Szamla kérése

d) Szakértdi dij letétbdl torténd kiutalasa

e) Terhelés lekonyvelése

f) Siirgetés, valasz a siirgetésre

g) Ho végi zarés

h) Ev végi zéras

9.2. Targyletét

a) Targyletét bevételezés

b) Targyletét kezelés/kiadas

c) Siirgetés

d) Ho6 végi zaras

e) Ev végi zaras

9.3. Birdi letét

a) Jovairas lekonyvelése

b) Ovadék, biroi letét, biztositék kezelése

¢) Kifizetés

d) Terhelés lekdnyvelése

e) Siirgetés, valasz a siirgetésre

f) H6 végi zarés

g) Ev végi zaras

9.4. Felszamoloi letét

a) Karton nyitasa

b) Jovairas lekdnyvelése: Regisztracids dij befizetés hitelezok altal

c) Megkeresés

d) Regisztracids dijak atutalasa

e) Terhelés lekdnyvelése

f) Ho6 végi zaras

g) Téjékoztatas

h) Ev végi zaras

9.5.5

a)

b)

)

d)

€)

f)

9)

10. Kozpontositott illetményszamfejtéssel osszefiiggd intézményi feladatok

a) Jogszabalyban meghatarozott okiratok, igazolasok, egyéb iratok megkiildése a Kincstarnak papir alapon
jogviszony létesitése, megszlinése, egyéb modosulas esetén

b) Adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése az illetményszamfejtd programon keresztiil

c) Foglalkoztatottak munkabol val6 tdvolmaradasanak jelentése a Kincstarnak

d) Mozgobér szamfejtéséhez, konyvelési értesitd elkészitéséhez sziikséges adatok megkiildése a Kincstarnak

e) A K1101. rovaton kiviili személyi juttatdsok adatainak rdgzitése az illetményszamfejtd programban

f) A személyi juttatasok kifizetése teljesitéséhez a Kincstar altal megkiildott dokumentumokon szereplé adatok
jogszeriiségének megvizsgalasa

6 Hatéalyon kiviil helyezte:5/2021. (XII. 6.) OBH ajanlas 5. §-a.
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g) Fizetési jegyzék atadasa/elektronikus megkiildése a foglalkoztatottak részére

11. Cafetéria

a) Birdk és igazsagiigyi alkalmazottak nyilatkozatanak 0sszegyiijtése

b) Cafetéria nyilvantartasok

c) SZEP kirtya feltoltés

d) Utalvanyok rendelése, kiosztasa

e) Adofizetési kotelezettség

12. Reprezentacio

a) Reprezentacids keret meghatarozasa

b) A Reprezentdcios kiadasokrol vezetett nyilvantartas

c) Reprezentacidval kapcsolatos adofizetési kdtelezettség

13. Szerzodésekkel kapcsolatos feladatok

a) Szerzddések eldkészitése

b) Szerzddések jogi kontrollja

c) Szerzddések nyilvantartasa

14. A Birésag konyvviteli zarlati feladatai

14.1. Havi zarlati feladatok

a) Bankszamlak egyenlegeinek egyeztetése

b) A pénztarjelentés adatainak egyeztetése

¢) MAK és f6konyv pénzforgalom egyeztetése

d) A pénzforgalmi szamldkon konyvelt kiaddsok egyeztetése az atvez. szamldkon elszamolt bevételekkel és
kiadasokkal

¢) Eldiranyzatok egyeztetése

f) Beruhazasi analitika, eszkoz, készlet és fokonyv egyeztetése

g) Vevé-szallitd allomanyvaltozas, addsok allomanyanak valtozasa, letétek allomanyvaltozas, kotelezettségvallalas

14.2. Negyedéves zarlati feladatok (a havi zarlati feladatokon tiilmenden)

a) Terv szerinti értékcsokkenés elszamolas

b) Ertékvesztés elszamolasa

14.3. Eves zarlati feladatok (jogszabalyban elbirtak szerint, havi és negyedéves zarlati feladatokon tul)

15. Intézményi beszamolas

15.1. Idokozi koltségvetési jelentés elkészitése

15.2. Idokozi mérlegjelentés elkészitése

15.3. Eves koltségvetési beszamolé

¢) MAK egyeztetés

d) Fékonyvi kivonat egyeztetése

e) Leltarozas, egyeztetés

f) Leltar jévahagyasa

g) Eves koltségvetési beszamolo dsszeallitdsa, jovahagyasa

ga. Maradvany kimutatas dsszeallitasa

gb. Koltségvetési jelentés dsszeallitasa

ge. Adatszolgaltatas a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselok dsszetételérol

gd. Mérleg dsszeallitasa

ge. Eredménykimutatas dsszedllitasa

h) Az intézményi koltségvetés beszamoldjanak szoveges indoklasa

i) A Kiegészit6é melléklet sszeallitasa az éves beszamolohoz

ia. Az immaterialis javak, targyi eszk6zok koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok allomanyanakalakuldsa

ib. Az eszkdzok értékvesztésének alakuldsa

ic. Kiegészitd tajékoztatd adatok

16. Adatszolgaltatas

a) Iranyito szerv részére

b) KSH adatszolgaltatas

c) MNV Zrt. részére

17. A gazdasagi hivatal iratkezelése

a) Kiildemények atvétele

b) Iratok bontasa

c) Iratok iktatasa, elektronikus iratkezelési rendszerbe torténd regisztralasa

d) Iratok szignalasa

e) Iratok ligyintéz6hoz torténd eljuttatasa
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f) Az iratboriton levo utasitas a végrehajtasa

g) Monitoring

h) Irattarozas

i) Iratok selejtezése

11.” Beszerzések
I1.1. A beszerzésekkel dsszefiiggé altalanos feladatok
I1.1.1.éves beszerzési igények felmérése, tervezés
I1.1.2. Beszerzési igények alapjan a becsiilt értékek el6zetes meghatirozdsa, egybeszamitisi szabalyokra is
figyelemmel
I1.1.3. Beszerzések mindsitése, becsiilt érték/beszerzés targya alapjan (kdzbeszerzési eljaras koteles/Kbt. hatalya ala
nem tartozo)
11.1.4. Informatikai és miiszaki targyu beszerzés esetén az OBH altal meghatdrozott esetekben jovahagyas kérése
I1.2. Kozbeszerzés
I1.2.1. Eves beszerzési igények felmérése, tervezése és elézetes mindsités, éves kozbeszerzési terv elkészitése és OBH
részére jovahagyasra torténd eldterjesztése, beszerzési igények jovahagyasa

11.2.2. Becsiiltérték és miiszaki tartalom dokumentélt megéallapitasa
11.2.3. Informatikai beszerzés, épitési beruhdzas esetén az OBH altal meghatarozott esetekben jovahagyas kérése
11.2.4. Kdzbeszerzésre irdnyado eljarasi rend, valamint az eljaras fajtajanak meghatarozasa
11.2.5. K6zbeszerzési eljaras elékészitése, miiszaki dokumentumok 0sszeallitasa
11.2.6. Az eljarast megindité felhivas elkészitése kozzététele
I1.2.7. Koézbeszerzési dokumentumok rendelkezésre bocsatasa, kiegészitd tajékoztatds megadasa és helyszini bejaras
megtartasa
I1.2.8. Beérkezett ajanlatok bontdsa, biralata, értékelése, kizarasrol dontés és errdl szolo tajékoztatas, dontés
hianypétlasrol, felvilagositas kérésrél és felhivas szamitasi hiba javitasa
11.2.9. Biral6 Bizottsag el6terjesztése alapjan a Dontéshozo6 dont az eljaras eredményérol
I1.2.10. Tajékoztatas az ajanlatkérd dontéseirdl, dsszegezés kozzététele, sziikséges esetbe az OBH téjékoztatasa az
elézetes vitarendezésrél/jogorvoslati eljarasrol
I1.2.11. Szerz6dés megkotése a nyertes ajanlattevOvel, (az arra jogosult pénziigyi ellenjegyzése, irasbeli
kotelezettségvallalasa),
I1.2.12. Szerz6dés haladéktalan megkiildése a Gazdasagi Hivatalba a szerzédésnyilvantartasba, kotelezettségvallalasba
torténd nyilvantartasba vétel érdekében, dokumentacid kezelése
11.2.13. Hirdetmény kozzététele az eljaras eredményérdl
11.2.14. Megkotott szerz6dés nyilvantartasba vétele, kozzététele az EKR-en keresztiil és az Info. tv. altal eldirt
kozbeszerzési informaciok kdzzététele a honlapon
11.2.15. Szerzédés teljesitésének nyomonkdvetése,

11.2.16. Teljesitésigazolas, épitési beruhazasoknal sziikség esetén OBH Miiszaki Féosztaly jovahagyasanak kérése
11.2.17. Szerz6dés pénziigyi teljesitése
11.2.18. Szerz6dés teljesitési adatainak kdzzététele a Kbt. szerint
11.2.19. Féléves, éves beszamolo a kozbeszerzési terv megvaldsulasarol
11.2.20. Sziikség szerint az OBH Miiszaki Féosztalyanak tajékoztatasa az atadott eliranyzat felhasznalasarol a
targyhot kdvetd honap 5. napjaig
I1.3. A kiozbeszerzési torvény hatilya ald nem tartozo beszerzések
11.3.1. Beszerzési igények felmérése, tervezése, és elzetes mindsitése (varhatdan kozbeszerzési eljaras koteles/ Kbt
hatalya ald nem tartozo, vizsgalata annak, hogy OBH éltal lefolytatand6-e a beszerzés), beszerzési igény jovahagydsa
11.3.2. Beszerzést kezdeményezd irat elterjesztése a jovahagyasra jogosult részére
11.3.3. Piackutatas, becsiilt érték eldzetes meghatarozasa
11.3.4. Beszerzés mindsitése az eldzetesen megallapitott becsiilt érték alapjan
11.3.5. Elézetes egyeztetés informatikai és épitési beruhazasi targyu beszerzésekrol az OBH kijeldlt foosztalyaival
11.3.6. Beszerzési eljaras eldkészitése, beszerzés targya fiiggvényében miiszaki dokumentéacié dsszeallitasa
11.3.7. Ajanlati felhivas elkészitése és felhivas megkiildése
11.3.8. Beérkezett ajanlat(ok) dokumentalt biralata (jegyz6kdnyv, feljegyzés Dontéshozo részére)
11.3.9. Dontés az eljaras eredményérél
11.3.10. Ajanlattevé(k) tajékoztatasa az eredményrol
I1.3.11. Szerz6dés (megrendelés) elokészitése és megkotése ideértve a megrendelés megkiildését és visszaigazolasat is
(az arra jogosult irasbeli kotelezettségvallalasa, pénziigyi ellenjegyzése), aktualis szerz6dés felmondéasa
11.3.12. Szerzddés, megrendelés haladéktalan megkiildése a Gazdasagi Hivatalba a szerzédésnyilvantartasba,
kdtelezettségvallalasba torténd nyilvantartasba vétel érdekében, dokumentacid kezelése

7 Modositotta: 5/2021. (XII. 6.) OBH ajanlas 4. §-a
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11.3.13. Megkotott szerzddés, nyilvantartasba vétele
11.3.14. Szerzédés teljesitésének nyomonkdvetése
11.3.15. Teljesitésigazolas
11.3.16. Szerzddés pénziigyi teljesitése
11.3.17. Az Info. tv. 1. melléklet III. pont 4. alpont elbirasai szerint a nettdé 5 M Ft feletti szerzodések adatainak
kozzététele
I1.3.18. Sziikség szerint az OBH Miiszaki Fdosztalydnak tajékoztatasa az atadott eldiranyzat felhasznalasardl a
targyhot kovetd honap 5. napjaig
II1. Eur6pai uniés palyazatok
a) Palyazatok el6készitése
b) Palyazatok benyujtasa
¢) Sajat forras biztositasa
d) Elnyert palyazatokra szerz6déskotés
e) Palyéazaton elnyert tAmogatésrol tajékoztatas
) Palyazati timogatasi dsszeg felhasznalasa
g) Elszamolas és jelentés készitése a felhasznalt tAmogatasi dsszegrol
h) Fenntartasi id0szak vallaldsai nyomon kdvetése
IV. Gépjarmii-iizemeltetés
a) Hivatali gépjarmi atvétele
b) Gépjarmiivek revizids atvizsgaltatisa, vizsgaztatas
¢) Uzemanyag-fogyasztas ellendrzése
d) Kotelez6 feleldsségbiztositas €s CASCO biztositas kotése
e) Gépjarmiivezetok vezetdi engedélyének érvényessége, alkalmassagi vizsgalatok megléte
f) Menetlevél vezetése
g) Uzemanyag-kartyak év végi szambavétele
h) Hivatali gépjarmiivek igénybevételének engedélyeztetése
V. Miiszaki szakteriilet
1.Hulladékkezeléssel kapcsolatos feladatok
a) Telepiilési szilard hulladék elszallittatasanak elszamolasa
b) Veszélyes hulladék elszallittatasa
¢) Hulladék nyilvantartas vezetése, kotelezo adatszolgéltatas
2. Epiiletgépészettel kapcsolatos feladatok
a) Gazkazanok karbantartasa
b) Klimarendszerek karbantartasa
c) Gazvesz¢Ely jelzd berendezések karbantartdsa
d) Epiiletfeliigyeleti rendszer karbantartisa
3. Epiilet villamossig
a) Elektromos berendezések érintésvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalata
b) Erésaramu villamos berendezések tlizvédelmi feliilvizsgalata
¢) Villamvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalat
d) Elektromos szerszamok évenkénti szereldi feliilvizsgalata
e) Felvonok rendszeres karbantartasa
4. Munkavédelem
a) Negyedéves munkavédelmi bejaras
b) Iddszakos biztonsagi feliilvizsgalat veszélyes gépek esetében
c) Kotelez6 munkavédelmi oktatas
d) Egyéni védbeszkdz hasznalatanak ellendrzése
¢) Munkabalesettel kapcsolatos események, ligyek kivizsgalasa
S. Tiizvédelem
a) Negyedéves tiizvédelmi bejaras
b) Tiizolto késziilékek negyedéves ellendrzése
c) Tiizolto késziilékek évenkénti feliilvizsgalata
d) Thzcsapok és szerelvényei rendszeres feliilvizsgalata
e) Tiizjelz6 berendezések rendszeres feliilvizsgalata
f) Tlizvédelmi oktatas
g) Tlizriado terv gyakorlasa
6. Kornyezetvédelem
a) Kornyezetvédelmi szemle
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b) Koérnyezetvédelmi oktatas

VI. Informatika

1. Informatikai rendszerek miikddtetése

a) Informatikai halézat lizemeltetése

b) Uj szoftverek beiizemelése

2. Jogosultsagi rendszer beallitasa

a) Uj felhasznald szdmara jogosultsag biztositasa

b) Uj felhasznald szamara oktatas

¢) Jogosultsagok, hozzaférések nyilvantartasa

3. Informatikai eszkozok nyilvantartasa

4. Informatikai eszkozok miikodoképességének biztositasa

5. Az informatikai rendszerek mentése

a) napi, heti, havi mentések elvégése

6. Intranet és sajat honlap fejlesztése, karbantartasa

7. Help desk miikodtetése

VII. Vezetékes és mobiltelefonok hasznalata

1. A telefonok nyilvantartasa

2. A telefonhivoszamok nyilvantartasa

3. Telefonok hasznalati rendje

a) Vezetékes telefonokhoz PIN-kod kiadasa

b) Magancélu beszélgetés megtérittetése

¢) Magancélu hasznalat miatt keletkezett adofizetési kotelezettség

d) Mobiltelefonok maganhasznalati keret megallapitasa

VIII. Létszamgazdalkodas

1. Kinevezett biré allashelyének elfoglalisa, munkaba allasa

a) Az OBH Bir6sagi Humanpolitikai Osztaly vezetdje atiratban értesiti a Birosag elndkét a kinevezésrdl, s hogy a
OBH elnodke melyik birdsagra osztotta be a birot

b) A Birdsag elndke a kinevezett birdt irasban értesiti, felhivja a birdt vagyonnyilatkozat tételére és az eskiitételre,
majd atveszi a vagyonnyilatkozatot és ezutan kiveszi az eskiit

¢) A Kinevezési okirat atadasa, a beosztas szerinti vezetdk értesitése

d) A kinevezési okirat egy kiadmanyanak 4tadasa a gazdasagi hivatal részére a illetményszamfejtés intézésevégett
e) Birdi igazolvany elkészitése, atadasa és nyilvantartasba vétele

f) A kinevezett bird személyi nyilvantartasba vétele

g) A kinevez0 okirat kiadmanyanak személyi anyagban torténd elhelyezése

h) A bir6 adatainak felvitele a Nexon HR programba

i) A bird bevezetése az informatikai alkalmazasokba

j) A Birdsag szabalyzatainak atadasa

k) Az irat nyilvantartasba helyezése

2. Birdi szolgdlati jogviszony megsziinése

a) A birdi szolgalati jogviszony megsziinésének intézése a Birdsag elndkének hataskorében
b) Az OBH elndke atiratanak és koztarsasagi elndk felmentd okiratdnak megérkezése

c) Az OBH elndke atiratanak és koztarsasagi elndk felmentd okiratdnak elintézése

d) OBH elndki atirat egy kiadmanyanak ataddsa a Gazdasagi Hivatal részére az illetményszamfejtés intézésevégett
e) Biroi igazolvany leadasa megsemmisitése és nyilvantartasbol torténd torlése

f) A felmentett bird adatainak atvezetése a személyi nyilvantartason

g) A felmentett bird kivezetése az informatikai alkalmazasokbol

h) A felmentett bird adatainak felvitele a Nexon HR programba

i) Vagyonnyilatkozatok visszaadésa

j) Az irat irattarba helyezése

3. Igazsagiigyi alkalmazott szolgilati jogviszonyanak létesitése

a) Jelentkezés, motivécios levél, 6néletrajz, vagy palyazat kiiras esetén palyazat beérkezése
b) A jelentkezdk meghallgatasa és kivalasztasa

c) A Birosag elndke dontésének kozlése, negativ dontés esetén az adatkezelés megsziintetése
d) A birdsag elnoke dontésének kdzlése, pozitiv dontés esetén a kinevezés elékészitése

¢) Munkakori leiras készitése és atadasa

f) Kinevezési okirat készitése

g) A kinevezendd feladataitol fiigg6en felhivas vagyonnyilatkozat tétele az arra vonatkozo kiilon szabalyokszerint
h) Kinevezési okirat dtadasa
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i) Igazsagiigyi alkalmazotti igazolvany elkészitése, atadasa és nyilvantartasba vétele

]) Az igazsagiigyi alkalmazott nyilvantartasba vétele

k) Az igazsagiigyi alkalmazott vagyonnyilatkozatanak nyilvantartasba vétele

1) Az igazsagiigyi alkalmazott bevezetése az informatikai alkalmazasokba

m) Irat nyilvantartasba helyezése

4. Igazsagiigyi alkalmazotti szolgalati jogviszony megsziintetése / megsziinése

a) Megsziintetés iranti kérelem /érkezése

b) Birdsag elndkének dontése, dontésének elékészitése

¢) A megsziintetd okirat / tajékoztatds megszliinésrol elkészitése

d) A megsziintetd okirat / tdjékoztatds megsziinésrdl és a kilépd lap atadasa igazsagiigyi alkalmazottnak

e) A megsziintetd okirat / tajékoztatds megsziinésr6l egy példanyanak atadasa a Gazdasagi Hivatal részére az
illetmény szdmfejtés intézése végett

f) Vagyonnyilatkozat visszaszolgaltatasa

g) Igazsagiigyi alkalmazotti igazolvany leaddsa, megsemmisitése €s nyilvantartasbol torténd torlése

h) Igazsagiigyi alkalmazott szolgalati viszonyanak megsziintetésének atvezetése a személyi nyilvantartadson

1) Igazsagiigyi alkalmazott adatainak felvitele a Nexon HR programba

j) Az igazsagiigyi alkalmazott kivezetése az informatikai alkalmazasokbdl

k) Az irat irattarba helyezése

5. Birak kirendelése

a) Birésag elnokének megkeresése kirendelés targyaban

b) Hozzajarulas és vélemény beszerzése

¢) Az iigyforgalmi helyzet értékelése

d) Birosag elndokének dontése a kirendelés targyaban

e) A kirendelt bird és az érintett szervezeti egységek vezetdinek értesitése a kirendelés targyaban hozott dontésrol

f) A bird kirendelésével kapcsolatos adatok kezelése

g) A kirendelt bird bevezetése az informatikai alkalmazasokba

h) Az irat nyilvantartasba helyezése

6. Igazsagiigyi alkalmazottak Kirendelése, helyettesités elrendelése

a) Bir6sag elndkének megkeresése kirendelés, vagy helyettesités targyaban

b) A munkateher helyzetének sziikség szerinti értékelése

c) A Birdsag elnokének dontése a kirendelés, helyettesités targyaban

d) A kirendelt vagy helyettesitésre kotelezett igazsagiigyi alkalmazott és az érintett szervezeti egységek vezetdinek
értesitése a kirendelés targyaban hozott dontésrdl

e) Az igazsagiigyi alkalmazott kirendelésével, vagy helyettesitésre kdtelezésével kapcsolatos adatok kezelése

f) A kirendelt, vagy helyettesitésre kdtelezett igazsagiigyi alkalmazott bevezetése az informatikai alkalmazasokba

g) Az irat nyilvantartasba helyezése

7. Készenlét és iigyelet elrendelése, végrehajtiasa

a) Készenléti és iigyeleti terv készitése

b) A Birdsag készenléti és ligyeleti tervének jovahagyasa

c) Jovahagyott készenléti terv megkiildése a kollégiumok vezetdi és Torvényszék esetén a jarasbirosagokelnokei
részére

d) Készenléti és tigyeleti beosztas elkészitése/elrendelése

e) Készenléti és iigyeleti beosztas megkiildése a Torvényszék elndkének, a beosztassal érintett biraknak, igazsagiigyi
alkalmazottaknak, tigyészséget vezetd iigyésznek (fOiigyésznek) , szabalysértési hatésagnak, megyei
rendérkapitanysagnak, GH-nak

f) Készenlét, iigyelet teljesitése

g) Készenléti, ligyeleti napld vezetése

h) Elrendelt készenlét, ligyelet teljesitésének jelentése a Birdsag elndkének

i) A Birésadg egészére vonatkozd készenléti, tigyeleti kimutatds elkészitése és tovabbitdsa a GH vezet6jének, a
készenléti és iigyeleti dijak szdmfejtése érdekében

j) Készenléti, ligyeleti dij szamfejtése, kifizetése

k) Téjékoztatasi kotelezettség az OBH felé

8. A tisztvisel6k irasbeli értékelésével kapcsolatos feladatok

a) Az értékelés tervezése

b) Az értékelendd igazsdgiigyi alkalmazottak értesitése és tdjékoztatd levelek elkészitése

¢) Amennyiben az értékeld és a munkaltatéi jogkor gyakorloja nem ugyanaz a személy, atirat €s mellékletének
expedidldsa

d) Amennyiben az értékeld és a munkaltatéi jogkor gyakorldja nem ugyanaz a személy, az irat hataridéfigyeld
nyilvantartasba helyezése
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¢) Amennyiben az értékeld és a munkaltatdi jogkdr gyakorldja nem ugyanaz a személy, az értékelésekbeérkezése

f) Az értékelés ismertetése

g) Az iratok nyilvantartasba, vagy irattarba helyezése

9. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok

a) A szolgalati jogviszony létesitésekor, azt kovetden az 'jabb vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
esedékességekor a vagyonnyilatkozat-tételére kotelezett tdjékoztatdsa és felhivdsa vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége teljesitésére

b) Téjékoztatd és mellékleteinek (kitoltési ttmutatd, vagyonnyilatkozati formanyomtatvany, jogkovetkezményekre
valo figyelmeztetés) ataddsa a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett részére

¢) Vagyonnyilatkozat leaddsa a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett altal

d) Ujabb vagyonnyilatkozat-tétele esetén iranyado eljaras

e) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony megsziinése

10. Birak és igazsagiigyi alkalmazottak tekintetében az allami Kitiintetésekre, egyéb birosagi elismerésekre,
dijakra valamint a magasabb biréi cimek adomanyozasara, az illetményemelésre és a jutalmazasra vonatkozo
javaslatok elokészitése

a) Birosag szervezeti egységei vezetdinek szolo felhivas megszovegezése annak érdekében, hogy tegyék meg
javaslataikat

b) A javaslatok beérkezése

¢) A javaslatok dsszesitése

d) A dontési folyamat

e) A javaslatok felterjesztése az OBH elndkének

f) Az iratok nyilvantartasba helyezése

11. Jubileumi jutalom elékészitése

a) Elektronikus jubileumi nyilvantartas folyamatos vezetése

b) Adott dolgozd vonatkozasaban a jubileumi jutalom esedékességének megallapitasa

c) Intézkedés a kifizetés érdekében

12. Igazolas kiallitasa biroi, vagy igazsagiigyi szolgalati jogviszonyrol

a) Az igazolas kiallitasa iranti kérelem beérkezése

b) A szolgalati viszony fennallasanak ellenérzése

c) Az igazolas tervezetének elkészitése

d) Az igazolas atadasa munkaltatdi jogkor gyakorldjanak jovahagyas végett

e) Az igazolas kiadasa kérelmez6 részére

13. Birdk és igazsagiigyi alkalmazottak igazolvanyaval kapcsolatos feladatok

a) A birdsagi igazolvany kiallitasa a jogviszony Iétesitésekor, illetdleg az érvényességi id6 lejartakor

b) A birdsagi igazolvany visszavétele a szolgalati jogviszony megsziinésekor, illetdleg az érvényességi id6 lejartat
kdvetben

¢) A leadott birosagi igazolvanyok selejtezése

d) Elvesztett / megsemmisiilt igazolvanyok esetén iranyado eljaras

14. Szabadsagok nyilvantartasa

a) Szabadsagok meghatarozasa

b) Eves szabadsag kimutatas megkiildése

¢) Szabadsagok egyeztetése év elején

d) Szabadsag kiadésa /engedélyezése

¢) Szabadsag kiirasa

f) Szabadsag felvezetése a munkaiigyi nyilvantartas dokumentumara

g) Tavollét jelentés megkiildése a Gazdasagi Hivatalnak

h) Havi zaras/szamfejtés

i) 1d6kozi egyeztetés elvégzése, ellendrzése

j) Nyari szabadsagolasi terv készitése

k) Ev végi szabadsagolasi terv készitése

15. Birak és igazsagiigyi alkalmazottak képzése

15.1. Kozponti képzéssel kapcsolatos feladatok (jelentkezések Osszesitése, elfogadasa, tovabbitasa)

15.2. Helyi képzések megszervezése

15.3. Egyéb képzésekkel, tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatok

IX. Végrehajtas

1. Onallé birésagi végrehajté részére koltségelolegezés

a) Koltségkérd jegyzokonyv/ dijjegyzék érkeztetése, feliilvizsgalata

b) Hianypotlo felhivas
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c) Felszamolasi eljaras meginditasanak ellendrzése

d) Jovahagyott koltség kiutalasa

e) Forras SQL Bevételi moduljaban karton nyitasa/ eldirasi tételszam

f) Iratborité megnyitasa

g) Iratok nyilvantartasba helyezése a végrehajto altal kiallitott bevételi bizonylat érkezéséig
h) Bevételi bizonylat érkeztetése, beszerelése az iratba

i) Hidnypétlasi felhivas a végrehajtonak

j) Iratok nyilvantartasba helyezése a végrehajto altal végzett végrehajtasi cselekményekrol készitett dokumentumok
becsatoldsaig

k) Végrehajtotol érkezett utdiratok érkeztetése €s becsatoldsa az iratba

1) Hianypotlasi felhivas a végrehajtonak

m) Dijjegyzek érkeztetése, becsatolasa

n) Hidnypotlasi felhivas a végrehajtonak

0) Napi bankkivonatok kdnyvelése

p) Ho végi feladas

q) Irattarozas

2. Torvényszéki végrehajté eljarasa

a) Egységes értesités/ végrehajtasi lap/bliniigyi zarlat elrendelésére vonatkozo hatarozat érkezése
b) Sziineteld ligy Ujrainditas iranti kérelem érkezése

c¢) KEKKH/TAKARNET nyilvantart6 megkeresése

d) Megkeresések (MEP, NAV, bank) kiadasa

e) Soron kiviili intézkedések megtétele az egységes értesités /végrehajtasi lap alapjan
f) Helyszini eljaras

g) Helyszini eljarasi jegyzokonyv bemutatisa

h) Jegyz6konyv kézbesitése

1) Végrehajtasi kényszercselekmények foganatositisa onkéntes teljesités hianyaban
j) Végrehajtasi cselekmények sordn keletkezo irasbeli intézkedések kézbesitése

k) Befizetés: végrehajtonal készpénzben, letéti szamlara

1) E16z6 pont szerinti pénzkezelés ellenérzése

m) Behajtott 6sszegek premizalasa a folyamatban 1évo, illetve a sziineteld ligyekben
n) Prémiumjegyzék ellenérzése

0) A végrehajtasi ligy érdemi befejezése

p) A végrehajtasi ligy ligyviteli befejezése

g) A befejezésre leadott ligyek ellendrzése

r) Irattarozas

X. Konyvtar

1. Idészaki kiadvanyok beszerzése - éves kiaddsok tervezése és engedélyeztetése
a) Igényfelmérés

b) Arajanlatok és eléfizetési arak Ssszegylijtése

c¢) Szakmai egyeztetés a beérkezett igényekrol és javaslatokrol

d) Egyeztetés a pénziigyi fedezetrdl

2. Konyvtari dokumentumok beszerzése és engedélyeztetése

a) Havi konyvtari eldleg felvétele

b) Havi konyvtari el6leg nyilvantartasba vétele

c) Megrendelések elkészitése és elkiildése

d) Szamlak befogadasa, teljesitésigazolas

e) Konyvtari pénziigyi nyilvantartas

f) Dokumentum alloményba vétele

g) Eléleg felhasznalasanak elszdmolasa

h) Negyedéves pénziigyi egyeztetés és feladas

3. Konyvtar fejlesztési elképzelések tervezése és engedélyeztetése

a) Fejlesztési javaslatterv/koncepcid elkészitése

b) Fejlesztési javaslatterv/koncepcid szakmai egyeztetés

c) Fejlesztési javaslatterv/koncepcid pénziigyi egyeztetés

d) Fejlesztési terv megvaldsitasa, teljesitése

XI. Statisztikai adatszolgaltatas

a) Statisztikai jelentések eldkészitése

b) Statisztikai adatok feldolgozasa, dsszesitése
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¢) A hibas adatok kijavitasardl intézkedés

d) Statisztikai egyéni adatlapok tovabbitdsa az OBH felé (vadlottakrol)

e) Osszesitett adatok tovabbitasa OBH-hoz

) Birdi egyéni adatszolgaltatas kimutatasa, dsszesitése

g) Féléves és éves Osszesitett adatszolgaltatas

XII. Panasz kezelése

a) Kozérdekii bejelentés, panasz érkeztetése

b) Bir6sag elndkének soron kiviili tajékoztatasa az irat megkiildésével egyidejlileg
¢) A panasz intézése

d) Az eljardo vezetd tajékoztatdsanak megkiildése a targyévet kovetd januar 31-ig a Birdsag elndkének a
bejelentésekrol, panaszokrdl azok elintézésérol

XIII. Sajt6, kommunikacio

1. Sajt6szovivo tevékenysége

2. Birésag sajat honlapjan torténé kommunikacié

3. Sajtékozleményekkel kapcsolatos tevékenységek

4. Interju, allasfoglalas, felvildgositas adasanak folyamata

XIV. Iratkezelés

a) Beadvany atvétele

b) Erkezett iratok bemutatasa

¢) Téargyalasi iratok bemutatasa

d) Birdsag e-mail cimére érkez6 levelek fogadasa

e) E-mail cimre érkez6 levelek ligyintézése

f) Zart adatkezelés

g) Iratbetekintés, iratbetekintésrdl nyilvantartas vezetése

h) Iratmasolat (papir alapon, elektronikus masolat megkiildése e-mailben) kiadasardl nyilvantartas vezetése
1) Képés hangfelvétel megtekintése

j) Képés hangfelvételrol masolat készitése, kiadas

k) Soron kiviili iigyintézés

1) Altaldnos meghatalmazasok jegyzéke

m) Gondnoksag ald helyezés

n) Hirdetményi idézés

0) Jogtanacsosi igazolvany kiallitasa

p) Felterjesztés

q) Visszaérkezett ligy (felterjesztésbodl, szakértotdl, mas hatosagtol) Kezelése
r) Kézbesitetlen kiildemény visszaérkezése

s) Targyalasi jegyzék

t) Nyilvantartasba, irattarba helyezés (biintetd ligyben adatlapok megkiildése)
u) Selejtezés

XV.8 A jarasbirésag (keriileti birésag) iigykezel6 irodajanak feladatai
1.° Polgsri iigyszak eldlegezett kiltségekkel kapcsolatosfeladatok

a) Koltségmentesség engedélyezése

aa. Kérelem benyujtasa koltségmentesség vagy illeték-feljegyzési jog elbirdlasahoz
ab. Kérelem elbiralasa

ac. Koltségjegyzék kiallitasa

ad. KoltségjegyzEék nyilvantartasba vétele

b) Koéltségmentes iigyben felmeriilé koltségek nyilvantartdsa, elszdmolasa
ba. Szakértdi dij, tolmacs dij, jelenléti dij tArgyaldson

bb. Szakértdi/tolmacs dij bejegyzés a koltségjegyzékbe

be. Szakértd altal bekiildott dijjegyzék

bd. Szakért6i dij bejegyzés koltségjegyzékbe

be. Tanuk utikoltségés egyéb koltség téritése targyaladson valo megjelenéskor
bf. Tanudij bevezetése kdltségjegyzékbe

bg. Ugygondnoki dij megéllapitasa hatarozatban

bh. Ugygondnoki dij bejegyzés kdltségjegyzékbe

c) A személyes koltségmentesség feliilvizsgalata és megvonasa

8 Médositotta: 2/2020. (IV. 7.) OBH elnéki ajanlas 5. § a), c).
® Médositotta: 2/2020. (IV. 7.) OBH elnéki ajanlas 5. § b).
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ca. A birdsag a személyes koltségmentesség feltételeinek fennallasat feliilvizsgalja

d) A koltségjegyzek lezarasa és a koltségek behajtasaval kapcsolatos eljaras

da. Koltségjegyzek lezarasa és ellendrzése

db. Az adost terheld illeték és koltség Osszegérol értesités kiallitasa és megkiildése illetékhivatalnak vagyGH-nak

dc. Ha az adds nem tesz eleget a GH felhivasanak, a GH megkeresése alapjan a birosag elrendeli a végrehajtast

dd. Nyilvantartas ellendrzése

2. Biintet6 iigyszakban felmeriilt koltségekkel kapcsolatos feladatok

2.1. Személyes koltségmentesség alkalmazasa a biintet6 eljarasban

a) Kérelem benytjtasa kdltségmentesség elbirdlasahoz

b) Kérelem elbiralasa

c) Koltségjegyzék kiallitasa

d) KoltségjegyzEék nyilvantartasba vétele

e) Személyes koltségmentesség feliilvizsgalata

f) Koltségmentes iigyben felmeriild koltségek nyilvantartasa, elszdmolasa

fa. Szakértdi és tolmacs jelenléti dij targyalason

fb. Bejegyzés a koltségjegyzékbe

fc. Szakértd altal bekiildott dijjegyzék

fd. Bejegyzés koltségjegyzékbe

fe. Utikoltség és egyéb koltség targyalason vald megjelenéskor

ff. Tanudij bevezetése koltségjegyzékbe

fg. Ugyvéd részére targyalason jelenléti dij megallapitasa

th. Ugyvédi dij megallapitisa hatarozatban

fi. Ugyvédi dij bevezetése koltségjegyzékbe

fj. A lefoglalt dolog szallitasaval és megoOrzésével felmeriilt koltség

fk. Az elévezetés és a rendori kisérés végrehajtasaval felmeriilt koltség

g) Biintet6 ligyben felmeriilo illetékek elszamolasa

ga. polgari jogi igény illeték megallapitdsa hatarozatban

h) A biintet6 tligyekben eldlegezett koltségek és illetékek behajtasaval kapcsolatos eljaras

ha. KoltségjegyzEék lezarasa, a befejezd hatarozatban a koltségek és illetékek visel6jének meghatarozasa

hb. A végrehajtas alapjaul szolgald értesitlap kidllitdsa jogerds hatarozat alapjan, megkiildése az illetékes
hat6ésagnak

hc. A behajtandé illeték dsszegérol értesités a NAV-nak

XVILY A jarasbirésag (keriileti birésag) /torvényszék / itél6tabla / Kiria kollégiumanak igazgatasi feladatai

1. Biintet6 iigyszakban jelentkezo igazgatasi feladatok

1.1. Biintetd kezelbiroda lajstromozasi feladatai

1.2. A tanacselnok iigyelosztasi feladatai

1.3. Anonimizalassal kapcsolatos feladatok

1.4. Targyalasi naplo vezetésével kapcsolatos feladatok

1.5. Targyalasi jegyzékkel kapcsolatos feladatok

1.6. Statisztikai adatszolgaltatashoz nyujtott adatokkal kapcsolatos teenddk

1.7. Instruktori teenddk szervezése, lebonyolitasa

1.8. Itélkezési tevékenységhez kapcsolodod tajékoztatasi feladatok (kozérdeklédésre szamot tartd gy kitlizésével
kapcsolatos feladatok)

1.9. Jogegység biztositasaval kapcsolatos kdzzétételi kotelezettségek

1.10. Szabadsag, készenlét, ligyelet beosztasaval kapcsolatos teend6k

1.11. Nyomtatvany-, irodaszer-igényléssel kapcsolatos feladatok

2. Polgiri iigyszakban jelentkezé igazgatasi feladatok

2.1. Polgari kezelbiroda lajstromozasi feladatai

2.2. A tandcselndk ligyelosztési feladatai

2.3. Anonimizalassal kapcsolatos feladatok

2.4. Targyalasi naplo vezetésével kapcsolatos feladatok

2.5. Targyalasi jegyzékkel kapcsolatos feladatok

2.6. Statisztikai adatszolgaltatashoz nyujtott adatokkal kapcsolatos teend6k

2.7. Instruktori teenddk szervezése, lebonyolitasa

2.8. Itélkezési tevékenységhez kapcsolodo tajékoztatasi feladatok (kozérdeklddésre szamot tartd tigy kitiizésével
kapcsolatos feladatok)

10 Modositotta: 2/2020. (IV. 7.) OBH elndki ajanlas 5. § a).
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2.9. Jogegység biztositasaval kapcsolatos kozzétételi kotelezettségek

2.10. Szabadsag, készenlét, ligyelet beosztasaval kapcsolatos teenddk

2.11. Nyomtatvany-, irodaszer-igényléssel kapcsolatos feladatok

3. ... igyszakban jelentkezd igazgatasi feladatok

XVIIL. Belso ellenorzési tevékenység

a) Szabalyozas

aa) Belso Ellenérzési Kézikonyv (BEK) elkészitése, aktualizalasa

ab) Belso ellendri tevékenységre vonatkozd ellendrzési nyomvonal elkészitése

ac) Kockazatelemzés a belso ellendri munka folyamataira

b) Tervezés

ba) Stratégiai terv elkészitése

bb) Kockazatelemzés

be) Eves ellendrzési terv elkészitése

bd) Eves ellendrzési terv modositasa

¢) Targyilagos bizonyossagot adé (objektiv) ellenorzési tevékenység folyamata

ca) Ellendrzés elokészitése

cb) Ellendrzési program 0sszeallitasa

cc) Megbizolevél elkészitése

cd) Ertesités a vizsgalat megkezdésérdl

ce) Nyito értekezlet, illetve kapcsolatfelvétel a vizsgalt szervezettel

cf) Helyszini ellendrzés

cg) Teljességi nyilatkozat kérése

ch) Jelentés tervezet elkészitése

ci) Eszrevételek beérkezése

cj) Eszrevételek mindsitése

ck) Sziikség esetén tovabbi egyeztetés

cl) Végleges ellendrzési jelentés 0sszeallitasa, megkiildése

cm) Ellendérzés megszakitasa, felfiiggesztése

cn) Intézkedési terv készitése

co) Intézkedési terv megkiildése, mindsitése, jovahagyasa, beszamolasi hatarido megjeldlése

cp) Mobdositas kérése az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladat végrehajtasara, illetve hataridore

cq) Beszamolas az intézkedési tervben foglaltak végrehajtasardl

cr) Beszamolas elmaradésa az intézkedési tervben foglaltak végrehajtasardl esetében felmertild feladatok

cs) Az ellenérzési mappa Osszeallitasa

ct) Soron kiviili vizsgalat

d) Tanacsadoéi tevékenység folyamata

da) Javaslattétel, felkérés tanacsadoi tevékenységre

db) Tanicsaddi tevékenység végrehajtisa

dc) Tanacsaddi tevékenység nyilvantartisa

¢) Nyilvantartas, beszamolas

ea) Ellenérzések, intézkedések nyilvantartasanak vezetése

eb) Kiilso ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

ec) Eves ellenérzési jelentés
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