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BEVEZETO

Szentendre Viros Onkormdnyzat Képuvisel6-testiilete, a véaros 2020-2023. évekre sz6lo
»Stratégiai ellendrzési terv” hosszatava célkittizéseivel és stratégiai céljaival 6sszhangban az
onkormanyzat, a kozos onkorményzati hivatal, az 6nkormanyzat 4ltal alapitott és iranyitott
koltségvetési szervek, valamint a tobbségi tulajdonaban 1év6 gazdaséagi tarsasagok éves belsd
ellendrzési tervét a kovetkezbek szerint hatdrozza meg.

A 2020. évi éves belso ellendrzési terv feladatainak megfogalmazasa, az ellenérzések targya, a
vizsgalt szervezeti egységek kijeldlése az j onkormanyzati ciklusban eddig szerzett testiileti
és hivatalvezetési tapasztalatok alapjan, a kiils6 és bels6 ellenérzések megallapitdsaira is
tekintettel felallitott prioritasok alapjan, a rendelkezésre &ll6 belsé ellendri kapacitasnak
megfelel6en tortént.

A bels6 ellen6rzési tevékenységet korabban végz6 kiils6 szolgaltatoval kotott megbizasi
szerz6dés 2019. december 31-vel megsziint.

A Dbels6 ellenéri feladatok ellatdsara Kkiirt pélyazat eredményeként a bels6é ellenérzés
kialakitasaért, megfelel6 mtikodtetéséért felel6s vezetd a Jegyz6, az el6irt végzettséggel,
képzettséggel és szakmai tapasztalattal, az allamhéztartasért felel6s miniszter engedélyével
rendelkez6, regisztralt bels6 ellendrrel - polgari jogi jogviszony keretében - kivénja ellatni a
bels6 ellenérzési tevékenységet. A belsé ellenér munkajat a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért felel¢s miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési standardok, atmutatok
figyelembevételével, valamint a Jegyz¢ altal jovahagyott , Belsd ellendrzési kézikonyv” szerint
végzi. A bels6 ellen6r irasbeli felkérésre tanacsadoi tevékenység végez -, szakmai
Osszeférhetetlensége okdn - nem vehet részt az operativ mtikodéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

1) FEJEZET

AZ ELLENORZESI TERV ELKESZITESE SORAN FELHASZNALT KIMUTATASOK, ELEMZESEK, EGYEB
DOKUMENTUMOK

A bels6 ellendr az éves tervjavaslat osszeallitdsakor figyelemmel volt az onkormanyzati és
intézményi miikodés szabalyozottsaganak, a gazdalkodds szabalyszertiségének, a
tevékenység gazdasidgos vitelének kovetelményeire. A bizonyossdgot adé és tanacsadoi
tevékenység tervezésekor elsédleges szempont a jogszabédlyoknak és bels$ szabalyzatoknak
valé megfelelés elemzése, az éves koltségvetések, tizleti tervek pénziigyi forrasokkal valo
Osszhangjénak vizsgélata, a vagyongazdalkodasi tevékenység ellenérzése.

A bels6 ellenér ellenérzési tevékenysége — 6sszhangban a jegyzéi elvarasokkal -, els6dlegesen
az allamhaztartési bels6é kontrollrendszer elemeinek kiépitésére, miikodtetésére iranyul.

Az dnkormanyzat, a hivatal és az intézmények, valamint - az Gjonnan meger6sitett jogszabalyi
el6irasok alapjan - a gazdaségi tarsasdgok szervezeti és miikodési rendjéhez igazodo, a kiils6
jogszabalyi kornyezet és a bels6 szervezet véltozasait folyamatosan koveté bels6
kontrollrendszer kiépitése, feliilvizsgalata és mtikodtetése biztosithatja a szakmai és gazdasagi
eredményességi elvarasok érvényestilését. A gazdalkodasi jogkorok feladat-és felel6sséghez
kapcsolédo egyértelmli meghatarozasa, majd gyakorlasa alapfeltétele az er6forrasok
szabélyszerti, gazdasagos felhasznalasanak, az atlathat6sag biztositasanak.

Az allamhaztartas onkormdnyzati alrendszerének feladatait, ellatdsanak részletes bels6
rendjét és modjat, az egyes szervezeti egységekre vonatkozo szabdlyokat, az Alapité altal
jovahagyott alapité okiratban, a szervezeti és miikodési szabalyzatban, tovabba bels6
szabalyozdsi dokumentumokban kell meghatarozni. A hivatal vezetSje a jegyz6, az
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intézményvezet6k és az tigyvezetSk bels§ szabalyzatokban rendezik a miikodéséhez
kapcsolodo, pénziigyi kihatassal biro, jogszabadlyban nem szabélyozott kérdéseket.

2) FEJEZET

AZ ELLENORZESI TERVET MEGALAPOZO ELEMZESEK ES A KOCKAZATELEMZES EREDMENYENEK
OSSZEFOGLALO BEMUTATASA

A hivatali vezetés elsédlegesen a gazdélkodési folyamatok elemzésére, a gazdélkodéasi
jogkorok gyakorlasdnak attekintésére tett javaslatot. A bels6 ellendr lehetéségeihez mérten
tajékozodott a gazdasagi és szakmai tevékenység varhato kockazatairdl és az eddig feltart és
megismert kockazatokra tekintettel allitotta 6ssze az éves bels6 ellendrzési tervjavaslatat.

A 2020. évi éves belsé ellenérzési terv osszeéllitdsakor a kiils6-és bels6 szabélyozottsagbol, a
szervezeti hierarchidbol, a human eréforrés ellatottsagbol és az informatikai tdimogatottsagbol
ered6 kockazatokra irdnyult a figyelem. A kockazatelemzések eredménye szerint a szervezeti
szintli Osszesitett kockdzat kdzepes mindsitésti, az elemzések eredményeként tervezett 12
ellen6rzésbol 6t vizsgalatra magas kockazat, hét ellen6rzésre kozepes kockazat miatt kertil sor.

Az éves ellendrzési terv Osszedllitdsakor célkittizés volt, hogy késziiljon atfogé kép a varos
onkormanyzati  feladatait ellat6 héalézat szabdlyozottsagarél, feladatelldtasanak
szervezettségérol és a szervezeteken beliili bels§ kontrollrendszer helyzetérél. Valaszt kell
adni arra, hogy a bels6 kontrollrendszer egyes elemei kiépiiltek-e, miikodéstik hozzajarul-e az
eszkozokkel és forrasokkal valé rendeltetésszert gazdalkodashoz.

A 2020. évi éves ellendrzési terv ellendrzési prioritdsai:

i alapitoi elvéarasok érvényesiilése, a szervezeti és mutikodési feltételek kialakitasa,

fejlesztése;

i Dbels6 szabalyozasi dokumentumok  jogszabalyi megfelel6ségének,
teljeskortiségének, horizontdlis és vertikdlis Osszhangjanak, valamint
naprakészségének megléte;

i adatvédelmi, adatbiztonsagi és informatikai biztosagi tevékenység elemzése, a
kozérdekti adatok megismerésére, a kotelezéen kozzéteendé adatok
nyilvanossagra hozataldnak vizsgalata;

i fobb folyamatok ellenérzési nyomvonalainak, az integrdlt kockazatok
dokumentaldsanak, értékelésének és kezelésének attekintése;

i gazdalkodasi jogkorok (utalvdnyozas, ellenjegyzés, érvényesités) szabalyozasa és
gyakorlasa;

i szamviteli el6irdsok érvényesiilése, a bizonylati rend és fegyelem betartédsa;

i koltségvetés  tervezési, végrehajtasi és  beszamoldsi folyamatai, a
mérlegbeszamolék valédisag, alatdmasztottsaga;

i pénzkezelési folyamatok, készpénzkezelés szabalyozottsdga, végrehajtasa;

i vagyongazdédlkodasi tevékenység jogszertisége, a vagyonvédelem (leltdrozas,
selejtezés) biztonsaga;

| tamogatasok szerz6dés szerinti felhasznélasat, ellen6rzése és elszdmolasa;
i kozszolgaltatasi szerz6dések szerinti teljesitések, elszamolasok ellenérzése;
i utoellendrzések végzésével a folyamatos kontroll biztositasa;

3) FEJEZET
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A BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEGHEZ RENDELKEZESRE ALLO ES A SZUKSEGES ELLENORI
KAPACITAS TERVEZESE

A Dbels6 ellendrzési tevékenységet polgari jogi jogviszony keretében, az allamhdaztartasért
felel6s miniszter engedélyével rendelkezd, regisztrélt bels6 ellendr latja el, 6 végzi el a bels6
ellendrzési vezet6 feladatait is. Tevékenységét a jegyzének kozvetlentil aldrendelve végzi. A
bels6 ellenér munkdjat a nemzetkozi, valamint az dllamhaztartasért felel6s miniszter 4ltal
kozzétett bels6 ellenérzési standardok, uGtmutatok és az etikai

kodex elbirdsainak

tigyelembevételével, valamint a , Belsd ellendrzési kézikonyv” el6irdsai szerint végzi.

Az onkormanyzat a bizonyossdgot ad6 tevékenység elldtasdhoz a kovetkezd ellendri
kapacitassal rendelkezik, amely figyelembevételével kertilt sor az éves ellenérzési feladatok

meghatarozasara:
KAPACITASTABLA
Ellenéri napok
Atlagos e szama dsszesen
P Létszam <
Megnevezés munkanapok p (Atlagos
) (f6)
szama munkanapok
szama x 1étszam)
Brutté munkaidé 365 0,8 292
Kies6 munkaidé (szombat, vasar-és tinnepnap) 116 0,8 93
Szabadség (atlagosan kieso) 32 0,8 25
Atlagos betegszabadsag - - -
Nett6 munkaidé (12 ho) 217 0,8 174
Netté munkaidé (7 ho) 127 0,8 101
Tervezett ellen6rzések végrehajtasa 80
Soron kiviili ellen6rzés 5
Ellendri napok 85
Tanédcsadoi tevékenység 3
Egyéb tevékenység kapacitasigénye:
kockéazatelemzés, stratégiai és éves tervezés,
beszamol6  jelentés,  teljesitményértékelés, 10
onértékelés, ellendrzések- és intézkedések
nyilvéntartasanak vezetése, vezetsi
megbeszélések, kézikonyvkészités, stb.
Képzés, kotelez6-és onképzés 3
Embernapok 16
Osszes tevékenység kapacitasigénye 101
Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz 101

sziikséges:
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4) FEJEZET

2020. EVI ELLENORZESEINEK FELSOROLASA

Az
Az ellenérzésr
Sor- o a1s . . « p Kockazatelemzés P P e
. s Az ellendrzés célja, modszerei, ellenérzendd oL Az ellendrzott szerv, ellendrzés P .
sza Az ellendrzés targya [ dokumentuma Az ellenérzés tipusa . . forditandé
id6szak szervezeti egység tervezett "
m (KE.) " . kapacitas
litemezése P
(ellenéri
nap)
Cél:
Annak megallapitasa, hogy az Onkormanyzat
Képvisel6-testiilet SzZMSz-e, koltségvetési- és
zarszdmadasi rendeletei, vagyonrendelete Szentendre
elegend6 szabalyozasi elemet tartalmaz-e az 2020/KE. T Kozos
1 Szentendre onkormdnyzati, hivatali és intézményi dokument;lm Rendszerellenérzés Onkorményzati 2020-06-01- 1
' Varos Onkormanyzat iranyitashoz, mtikodtetéshez. szerint Hivatal 2020-07-31
Ellenérzés modszerei: érintett szervezeti
dokumentum alapu ellen6rzés, mintavételes egységei
ellendrzés, tesztelés, interjt
Ellenérzendé idGszak:
2019-12-31, ill. jelen id6szak
Cél:
Annak megallapitasa, hogy a Kozos Hivatal
alapitasa, alapit6 okirata, egytittmtikodési
megiéllapodésa, SzZMSz-e megfelel6en biztositja-e
a kozos hivatali mtikodést. A jegyz6
hataskorében teljeskortien szabalyozta-e az
operativ gazdélkodas, a koltségvetés
végrehajtasdnak szabalyait, a gazdalkodasi Szentendrei
Syentendrei jogkorok gyakorlasanak: a kotelezettségvallalas, 2020/KE. I Kozos
2. K6z6s Onkorményzati az utalvanyozds, az ellenje-gyzés ésaz dokumen’éum Rendszerellenérzés Onkor'ményzat'i 2020-06-01- 11
Hivatal ; érvényesités rendjét. szerint Hivatal 2020-07-31
Attekintésre keriil az adatvédelmi szabalyozas érintett szervezeti
egységei

megfelel6sége, a kotelez6en kozzéteend adatok
nyilvanossagra hozataldnak szabalyozasa és a
kozzététel teljestilése
Ellenérzés modszerei:
dokumentum alapd ellen6rzés, mintavételes
ellen6rzés, tesztelés, interjt
Ellenérzendé idészak:

2019-12-31, ill. jelen id6szak
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Az
Az ellenérzésr
sof- o s Az ellendrzés célja, modszerei, ellendrzendd Kockazatelemzés o s Az ellen6rzott szerv, ellendrzés ‘e .
sza Az ellendrzés targya Jix dokumentuma Az ellendrzés tipusa . P forditandé
idészak szervezeti egység tervezett )
m (KE.) .. J kapacitas
iitemezése s
(ellenéri
nap)
Cél:
Az intézményi jogallds, a tevékenységre,
miikodésre vonatkozé adatok, a gazdéalkodasi Szentendre VAros
Szentendre Varos jogkorok és a kiltségvetesi gazdalkodas 2020/KE. IIL. Egészségiigyi
3 Eoészséeiiovi attekintése dokumentum Szabalyszertiségi Intézményei 2020-08-01- 7
: & i ,g gy Ellendrzés modszerei: . ellen6rzés L. 4 . 2020-08-15
Intézményei p P . . szerint €rintett szervezeti
dokumentum alapt ellenérzés, mintavételes i
P s egységek
ellendrzés, tesztelés, interjt
Ellendrzend§ idGszak:
2019-01-01-2019-12-31
Ceél:
Az intézményi jogallds, a tevékenységre,
miikodésre vonatkozé adatok, a gazdélkodasi
jogkorok és a koltségvetési gazdalkodds 2020/KE. IV Hamvas Béla Pest
Hamvas Béla Pest Megyei attekintése L Szabalyszertiségi Megyei Konyvtar | 2020-08-16-
4 Konyvtar Ellen6rzés méd i: dokumentum ellen6rzés érintett szervezeti 2020-08-31 7
" dokumentumZrll;);fie:llrszéfzzé.esrerlr.lintavételes szerint egységv:i
ellendrzés, tesztelés, interju
Ellenérzend§ idGszak:
2019-01-01-2019-12-31
Ceél:
Az intézményi jogallas, a tevékenységre,
miikodésre vonatkozoé adatok, a gazdélkodasi
. 1 4 i leos L . . Ferenczy
jogkorok és a koltségvetési gazdalkodas 2020/KE. V Miizeumi
Ferenczy Mtzeumi attekintése L Szabalyszertiségi 2020-09-01-
> Centrum Ellen6rzés mddszerei: dokumentum ellen6rzés Centrum 2020-09-15 7
- PP ) szerint érintett szervezeti
dokumentum alapd ellen6rzés, mintavételes L.
ellendrzés, tesztelés, interjt €gysegel
Ellendrzend§ idGszak:
2019-01-01-2019-12-31
Ceél:
Az intézményi jogallas, a tevékenységre,
miikodésre vonatkoz6 adatok, a gazdalkodasi 2020/KE. VI Szentendre
6 Szentendre Varosi jogkorok és a koltségvetési gazdalkodas dok .t ’ Szabalyszertiségi Varosi Ovodak 2020-09-16- 7
’ Ovodak attekintése © ume':ntum ellen6rzés érintett szervezeti 2020-09-30
Ellenérzés modszerei: szerm egységei

dokumentum alapu ellen6rzés, mintavételes
ellenérzés, tesztelés, interju
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Az
ellenérzésr
P . Az
Sor- PP . . " ,, Kockazatelemzés P . e
. s Az ellendrzés célja, modszerei, ellendrzendd e Az ellendérzott szerv, ellenérzés P .
sza Az ellendrzés tirgya id6szak dokumentuma Az ellendrzés tipusa szervezeti egység tervezett forditandé
m (KE.) .. J kapacitas
litemezése P
(ellenéri
nap)
Ellenérzendd idészak:
2019-01-01-2019-12-31
Cél:
Az intézményi jogéllas, a tevékenységre,
mitikodésre vonatkoz6 adatok, a gazdélkodasi Piispskmaior
jogkorok és a koltségvetési gazdalkodas 2020/KE. VII Laié tele }l ;
7 Puispokmajor Lakoételepi attekintése dokumeﬁ tulﬁ Szabalyszertiségi Béleséde 2020-10-01- 7
’ Bolcs6de Ellenérzés modszerei: . ellen6rzés . . 2020-10-15
dokumentum alapu ellen6rzés, mintavételes szerint erintett sz’erv.ezetl
ellendrzés, tesztelés, interju cgysegel
Ellenérzendé id6szak:
2019-01-01-2019-12-31
Cél:
Az intézményi jogallds, a tevékenységre,
miikodésre vonatkozoé adatok, a gazdéalkodasi
jogkorok és a koltségvetési gazdalkodas Gondozasi
8 Gondozasi Kozpont attekintése 2(;)31? é ign:grlli Szabalyszertiségi Kozpont 2020-10-16- 7
’ Ellenérzés modszerei: . ellen6rzés érintett szervezeti 2020-10-31
dokumentum alapt ellenérzés, mintavételes szerint egységei
ellendrzés, tesztelés, interjt
Ellenérzendé idészak:
2019-01-01-2019-12-31
Cél:
Az intézményi jogallas, a tevékenységre,
miikodésre vonatkozoé adatok, a gazdélkodasi Szentendrei
jogkorok és a koltségvetési gazdalkodds 2020/KE. IX Rendészeti
9 Szentendrei Rendészeti attekintése dokumen;curﬁ Szabalyszertiségi loazoatosd 2020-11-01- 7
’ Igazgatosag Ellendrzés médszerei: szerint ellen6rzés érin%e + tgszervegze " 2020-11-15
dokumentum alapd ellen6rzés, mintavételes covséooi
ellen6rzés, tesztelés, interju gyses
Ellenérzendé idészak:
2019-01-01-2019-12-31
Cél:
A Tarsasag alapit6 okiratanak, SzZMSz-ének, 2020/KE. X Aquapalace Kft
10. Aquapalace Kft. bels6 szabélyozéséna}( atteldntése. doku{nentum Rendszerellenérzés éri?‘ltetlt)szervezeﬁ 2020-12-01- 3
Feladatellatas az éves iizleti terv és beszamolo szerint egységei 2020-12-10

tukrében. Ellen6rzend6 az adatvédelmi
tevékenység, a kotelez6en kozzéteends adatok
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Az
ellenérzésr
P . Az
Sor- PP . . " ,, Kockazatelemzés P o e
. s Az ellendrzés célja, modszerei, ellendrzendd e Az ellendérzott szerv, ellenérzés P .
sza Az ellendrzés targya Jix dokumentuma Az ellendrzés tipusa . P forditandé
idészak szervezeti egység tervezett )
m (KE.) .. J kapacitas
iitemezése P
(ellenéri
nap)
nyilvanossagra hozataldanak szabalyozasa és a
kozzététel teljestilése
Ellen6rzés mddszerei:
dokumentum alapt ellen6rzés, mintavételes
ellendrzés, tesztelés, interji
Ellendrzend§ idGszak:
2019-01-01-2019-12-31
Cél:
A Tarsaség alapit6 okiratdnak, SzZMSz-ének,
belsé szabélyozéasanak attekintése.
Feladatellatas az éves iizleti terv és beszamol6 .
1 p . p . Szentendrei
tiikrében. Ellenérzend6 az adatvédelmi Kulturalis
11 Szentendrei Kulturalis ttfvﬁkz?ciig’ aakl(i;il;’tzacl)éezaioszzzae;?l:ncc)lzoé:;l ?étsoj jgigﬁeitt)ﬁn Rendszerellenérzés Kozpont 2020-12-11- 3
' Koézpont Nonprofit Kft. YLV 8r o o Y . Nonprofit Kft. 2020-12-20
kozzététel teljestilése szerint - .
o o J . érintett szervezeti
Ellen6rzés mddszerei: covséeei
dokumentum alapu ellen6rzés, mintavételes 8yses
ellendrzés, tesztelés, interju
Ellenérzend§ idGszak:
2019-01-01-2019-12-31
Cél:
A Tarsaséag alapit6 okiratdnak, SzZMSz-ének,
bels6 szabalyozasanak attekintése.
Feladatellatas az éves iizleti terv és beszamolo
tiikkrében. Ellenérzend6 az adatvédelmi Szentendre és
Szentendre és Térsége tev.eke/nysegfg, a kotelezo:}an kozzet?endo’ada}tok 2020/KE. XIL o Térsége TDM 2020-12-21-
12. ) nyilvanossagra hozataldnak szabalyozasa és a dokumentum Rendszerellenérzés Nonprofit Kft. 3
TDM Nonprofit Kft. L o . L . 2020-12-30
kozzététel teljestilése szerint érintett szervezeti
Ellendrzés médszerei: egységei
dokumentum alapu ellen6rzés, mintavételes
ellen6rzés, tesztelés, interju
Ellenérzendd idGszak:

2019-01-01-2019-12-31

Osszesen:

80
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Ellenérzési feladatok ellendri napjai 80
Soron kiviili ellenérzés ellendri napjai 5
Ellendri napok dsszesen 85
Tanacsadéi tevékenység 3
Egyéb tevékenység 10
Képzés 3
Embernapok 16
Osszes tevékenység kapacitasigénye 101

Ellenérzési tipusa

Ellenérzések szdma

(db)

Ellenéri nap
(osztott
munkaidében)

Pénziigyi ellenérzés

Rendszerellenérzés

31

Szabalyszertiségi ellen6rzés

NG|

49

Utoellen6rzés

Teljesitményellen6rzés

Osszesen

12

80
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5) FEJEZET

A TANACSADO TEVEKENYSEGHEZ, A SORON KiVULI ELLENORZESEKHEZ, A KEPZESHEZ ES AZ
EGYEB TEVEKENYSEGHEZ SZUKSEGES KAPACITAS TERVEZESE

A belsé ellenér a bizonyossagot tartalmazo ellenérzési tevékenységen tali feladatellatasat az
alabbi feladatok keretében és az azokhoz rendelt kapacitassal végzi:

2020. évi

Megnevezés tervezett
embernapok
Tandcsadoi tevékenységre tervezett embernapok: 3
Képzésre tervezett embernapok: 3

Tervezés-és beszamolasra, kézikonyvkészitésre,

onértékelésre, tigykezelésre, egyéb tevékenységre: 10
Egyéb tevékenységre forditott embernapok szdma: 16
Netté munkaidé: 101
elébbibél ellendrzési napok 85

Tandcsadoi _tevékenységre tervezett kapacitds a vezet6i dontések megalapozasahoz
rendelkezésre 4ll. A belsé ellenér szakmai munkat végez a bels6 szabélyozasok
el6készitésekor, tajékoztatast ad a jogszabalyi véltozdsokrol. A téma megjeldlésével - irdsbeli
felkérés esetén - tandcsadoi tevékenységet végez, esetenként kisebb jelentéségli tigyekben
szobeli tandcsot ad, véleményt mond szakmai kérdésekben.

Soron kiviili ellenérzésekre tervezett ellendri kapacitds biztositja a tervezés rugalmassagat,
lehet6séget adva ahhoz, hogy aktudlis vezet6i igényeket elégitsen ki az éves ellenérzési terv
modositasa nélkil.

Képzésekre tervezett kapacitds a regisztralt bels6 ellenér kotelezé és onkéntes szakmai
tovabbképzéséhez biztosit lehet6séget. A Hivatal egyéni képzési tervet a belsé ellenér részére
nem készit, mert a bels¢ ellendri feladatokat kiils6 szolgaltatoként ellato bels6 ellendr vallalja
a képzési kotelezettség teljesitését.

Az egyéb tevékenységekre tervezett kapacitds keretében késziil a stratégiai és az éves
ellen6rzési terv, valamint a terv végrehajtasarol sz6l6 beszamolo. A bels6 ellenér elldtja az
ellen6rzési munkakhoz kapcsolédo érdemi feladatokat, vezeti az ellenérzések és intézkedések
nyilvantartasat. Elkésziti, majd feliilvizsgélja, és sziikség esetén modositja a ,, Belsd ellendrzési
kézikonyvet”, az éves beszamolasi tevékenységhez kapcsolddva, évente egyszer onértékelést
végez. A Hivatal az adminisztrativ feladatokhoz, a bels¢ ellen6rzési dokumentéaciok
iktatasdhoz és irattarazasahoz alkalmazott munkatars kozremtikodését biztositja.
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