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2/2023. (XI. 6.) Magyarorszagi Reformatus Egyhaz zsinati
szabalyrendelet

az egyhazi fenntartasu szocialis intézmények monitoring
eljarasrendjérol

I. FOGALMAK

1. § 1. Egyhazi fenntartasu szocidlis intézmény: A Magyarorszagi Reformatus
Egyhdz Zsinata, valamint a bels6 egyhazi jogi személyek altal fenntartott barmely
reformatus szocialis szolgaltaté és intézmény

2. Monitoring: A monitoring szakmai és pénzigyi szempontokat egyarant
figyelembe véve a fenntartdéi szempontokat érvényesitve vizsgalja a szocidlis
intézmények kilonb6zd szintii szervezeti céljai megvaldsitdsanak folyamatat, a
szolgaltatasok miukodtetésének jogszeriségét, gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét, mely soran a relevans eseményekrol és tevékenységekrol (egyiitt:
folyamatokrol) rendszeres jelleggel, strukturalt, dontéstdmogatd informéaciékhoz jut
az Egyhdz, a fenntartdé és a szocidlis intézmény vezetbje. A monitoring fiiggetlen,
targyilagos bizonyossagot addé tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott
szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje, az ellen6rzott szervezet
céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és mébdszeresen
értékeli, illetve fejleszti az ellendérzott szervezet iranyitasi és  belsé
kontrollrendszerének hatékonysagat.

3. Eredményesség: annak kovetelménye, hogy a kitlizott célok - az elfogadott
moédositasokat, valtozé korilményeket figyelembe véve - megvaldsuljanak, a
tevékenység tervezett és tényleges hatdsa kozotti kilonbség a leheté legkisebb
mértéki legyen, vagy a tényleges hatas legyen kedvezdbb a tervezettnél.

4. Hatékonysag: annak kovetelménye, hogy a nyujtott szolgdaltatdsok, az ellatott
feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbdl szarmazd bevétel a lehetd
legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt er6forrdsokhoz kapcsolodd
kiaddsokat vagy raforditdsokat.

I. A SZABALYRENDELET CELJA, HATALYA

1. § (1) A szabalyrendelet célja, hogy szabalyozza az egyhdzi fenntartdsu szocialis
intézmények ellen6rzése céljabol miikodtetett monitoring folyamatokat annak
érdekében, hogy a reformatus szocialis ellatorendszer hatékonyan, ellendrizhetden,
fenntarthatdan, gazdasagi és szakmai szempontbdl is megfelel6en tudjon miikodni.

2. § (1) A szabalyrendelet személyi hatalya kiterjed az egyhdzi fenntartasu szocialis
intézményekre, valamint ezek fenntartoira.

(2) A szabdlyrendelet targyi hatdlya kiterjed valamennyi szocidlis agazatra és
valamennyi tipusu szolgaltatasra.

II. A MONITORING ELJARASREND ALTALANOS SZABALYAI

I1.1. A Monitoring Csoport és mikodésének céljai

3. § (1) A monitoring feladatokat a Reformatus Szeretetszolgalaton (tovabbiakban:
Szeretetszolgalat) belul mikodo6 szervezeti egység, a Monitoring Csoport latja el.
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(3) Az eljarasrend célja a Csoport szocidlis intézményi szakmai és pénzigyi
ellendrzési feladatainak egységes rendszerben torténd végrehajtasa,
munkafolyamatok és az ellen6rzés soran alkalmazott dokumentacidk, ellenorzési
szempontok és mintdk kidolgozasa, az ellenérzések soran torténé alkalmazasa
érdekében. Az eljarasrend meghatarozza azt a folyamatot, és
tevékenység-adminisztraciot, amelyet a Csoport munkatarsa (tovabbiakban: ellendr)
és vezet(Oje koteles a munkajahoz alkalmazni, az abban foglaltakat betartani.

I1.2. A Monitoring Csoport miikodésének feltételei

4. § (1) A Monitoring Csoportot alkotja a Csoportvezetd, a szakmai ellendrzést
végz6 munkatars, pénzigyi ellenérzést végzé munkatars, adminisztrator munkatars.
A Monitoring Csoport tevékenységét a Csoportvezeto irdnyitja.

(2) A Csoportban feladatokat csak fels6foku végzettséggel rendelkezé személy
lathat el.

(3) A Csoport indokolt esetben, de évente legalabb egy alkalommal koordinacids
értekezletet tart, amelyet a Szeretetszolgalat féigazgatdja hiv 6ssze. A koordindacios
értekezlet a feladatellatassal kapcsolatos stratégiai és operativ kérdések megvitatasat
célozza, értékelésre keriilnek az elmult idészak eseményei, a feladatok végrehajtasa,
megismertetésre keriilnek a jovobeni feladatokkal kapcsolatos elvarasok.

5. § (1) A Csoport szdmara a Szeretetszolgdalat biztositja a munkavégzés feltételeit.

I1.3. Hataskori és illetékességi szabalyok

6. § (1) A monitoring tevékenység kiterjed a szabalyrendelet hatalya ala tartozo
szervezet minden tevékenységére, a szakmai tevékenységen tul a bevételek és
kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszadmoldsanak, valamint az eszkozokkel
és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

(2) A monitoring tevékenység, amelynek soran az ellenér objektiv értékelést nyujt
egy adott folyamatroél, rendszerrol, eljarasrol, és az ellenérzési program végrehajtasa
soran tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ellenérzési jelentésbe
foglalja.

(3) A monitoring bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatandé feladata:

a) elemezni, vizsgdlni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének,
muikodésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak vald megfelelését, valamint
muikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre allé6 eroéforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszamoldasok megfeleléségét, a
beszamoldok valddisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockdazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszObolése vagy csOkkentése, a szabdlytalansdgok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint az ellen6rzott szerv miikodése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

(4) A bizonyossagot add tevékenységet az aldabbi ellendrzési tipusok szerint kell
ellatni:

a) A szabdlyszeriiségi ellendrzés arra irdanyul, hogy az adott szervezet vagy
szervezeti egység mikodése, illetve tevékenysége megfeleléen szabdlyozott-e, és
érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezetdi rendelkezések
el6irasai.

b) A pénziigyi ellenérzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénzigyi
elszamoldsainak, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartasok
ellendrzése.

c) A rendszerellenorzés keretében az egyes rendszerek kialakitdsanak, illetve
mukodésének atfogo vizsgalatat kell elvégezni.
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d) A teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jol korilhatarolhatd teriilletén a mikodés,
illetve a forrasfelhaszndlas gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e
meg.

(5) A jelen eljarasrend hatdlya ald tartozé fenntart6 a monitoring eljaras
lefolytatasat segit6 és a Zsinat Elnokségi Tandacsa altal jévahagyott elektronikus
fellileten keresztiil teljesiteni adatszolgaltatasi kotelezettséget.

I1.4. A monitoring ellenérzés

7. 8 (1) A monitoring ellenérzések tipusai a kovetkezdk:

a) tervezett monitoring ellendérzés (helyszini, dokumentumbekérés alapt);

b) soron kiviili monitoring ellenérzés (helyszini, dokumentumbekérés alapu);

c) utoellendrzés (helyszini, dokumentumbekérés alapi).

(2) Monitoring ellenérzés dokumentumelemzés alapjan is végezhetd.

(3) A helyszini ellenérzést minden esetben dokumentumbekérés elézheti meg,
ugyanakkor a csak dokumentumbekérésen alapuld ellenérzésnek nem feltétele a
helyszini ellenérzés lefolytatdsa.

(4) A helyszini ellenérzés indokoltsdgarél a Monitoring Csoport vezetéje dont az
ellenérzés tipusanak, céljanak, az ellenérzott fél, illetve a vizsgalat elrendelés
korulményeinek figyelembevételével.

8. § (1) A monitoring ellenérzés tematikaja a kovetkezo lehet:

a) atfogo ellendrzés;

b) célellenorzés;

c) témaellendrzés.

(2) Tervezett monitoring ellendrzés: éves ellen6rzési iitemtervbe - kockazatelemzés
vagy egyéb fokozatos egyhazi testillet kérése alapjan - betervezett helyszini vagy
dokumentumbekérésen alapulé ellendrzés.

(3) Soron kiviilli monitoring ellenérzés: az éves ellendrzési iitemtervben nem
szereplé ellenérzés, amely vis-major helyzet, fokozatos egyhdazi testiilet vagy a
fenntartd kérésére kell elvégezni, amely lehet helyszini vagy dokumentumbekérésen
alapuld ellenérzés.

(4) Utdbellenorzésre valamennyi monitoring vizsgalattipus esetében sor keriilhet,
amennyiben a vizsgdlat hianyossagokat allapitott meg és megteendd intézkedéseket
javasolt a fenntarténak vagy az engedélyes vezetdjének. Az utdellenorzés modja lehet
helyszini ellendérzés és dokumentumbekérésen alapuld utdellendrzes.

(5) Atfogd ellendrzés keretében kell a vizsgalt engedélyesnél meghatarozott idészak
alatt végzett szakmai feladatok és a koltségvetési gazdalkodast jellemzé folyamatok
egylittes, egymdssal Osszefiiggésben torténd ellendérzését elvégezni, mely torténhet
helyszini ellen6rzés soran, vagy dokumentumbekérés alapjan.

(6) Témaellenorzést kell tartani, ha egy adott feladatot/teljesitést egy idében tobb
engedélyesnél indokolt ellendrizni abbdl a célbdl, hogy a vizsgalat eredményeként
altaldanosithaté kovetkeztetéseket lehessen levonni az ellatérendszer egészére, és
ennek megfelelé intézkedéseket lehessen tenni. Az ellendérzés torténhet helyszini
ellenérzés soran, vagy dokumentumbekérés alapjan.

(7) Célellenérzést kell végezni, ha egy engedélyesnél egyedi téma, feladat
kivizsgalasa valik sziikségessé. Az ellen6rzés torténhet helyszini ellenérzés soran,
vagy dokumentumbekérés alapjan.

(8) Az ellendrzés tipusa és tematikaja kozti 6sszefliggés az alabbi:

Tervezett monitoring Soron kiviili monitoring
Atfogé ellenérzés X X
Célellendrzés X
Témaellendrzés X X

IIT. A MONITORING CSOPORT ELLENORZESI ELJARASREND]JE
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9. § (1) A bels6 monitoring tevékenység tervezett, tébblépcsds, idében és térben
behatarolhatd cselekmények sorozatabdl all6 munkaforma.

(2) A monitoring eljardsrendben meghatarozott ellenérzési folyamat pontos
betartdsa, a munka szervezése és szakmailag szinvonalas ellatdsa, 0sszehangolasa
megkoveteli a fegyelmezett, preciz ellenéri tevékenységet és adminisztraciot.

10. § (1) A monitoring eljards soran alkalmazandé 1. szdmu melléklet szerinti
ellendrzési eljarasrend és 2. szamu melléklet szerinti iratmintdk moédositasarol a
Reformatus Szeretetszolgalat Féigazgatdjanak javaslatara a Zsinat Eln6kségi Tanacsa
dont. A médositast a Monitoring Csoport tagja, illetve a Monitoring Csoport vezetdgje
is kezdeményezheti a Reformatus Szeretetszolgalat Féigazgatdjanal.

(2) A Monitoring Csoport az ellendrzési feladatat a Reformatus Szeretetszolgalat
Fbéigazgatdja altal elkészitett és a Zsinat Elnokségi Tandacsa 4altal el6zetesen
jovahagyott Mddszertani segédlet tdmogatja, mely az egyes ellatasi tipusok szakmai
kovetelményeit gyljti 6ssze. A mddszertani segédletet a Reformatus Szeretetszolgalat
honlapjan kozzé kell tenni. A modszertani segédlet moddositdsara az elfogadasara
vonatkozo szabalyok megfeleléen irdnyadok.

(3) A monitoring eljarassal o6sszefiiggésben alkalmazandé jogszabalyok jegyzékérol
a Reformatus Szeretetszolgalat hivatalbdl tdjékoztatja a szabalyrendelet hatalya ala
tartozo intézményeket.

III.1. Az ellenérzési munkafolyamat, az ellen6rzés szakaszai

11. § (1) Az ellend6rzés négy f6 szakaszbol all:

a) tervezés (elokészités, kockazatelemzés, ellendrzési tervek elkészitése);

b) végrehajtas (ellendrzésre valo felkésziilés, ellendrzés lebonyolitasa);

c) jelentéskészités (részjelentés elkészitése, Osszefoglalé jelentés elkészitése,
lezarasa);

d) az ellendérzést koveté adminisztracid, utémunkak (jelentés tovabbitdsa, vezetGi
osszefoglalo elkészitése, monitoring értékeldlap elkészitése)

(2) Valamennyi munkafolyamathoz dokumentdacios kotelezettségek rendelédnek.

II1.1.1. Tervezés

12. § (1) Az ellendrzés el6készit6 szakaszaban az aldbbi tevékenységekre keriil sor:

- kockazatelemzés;

- ellendrzési itemterv Osszedllitasa (féléves vagy éves idotartamra, idében: havi,
itemezésben; teriiletileg: egyhazkeriilet, egyhdzmegye szerinti bontasban);

- ellendrzést végzé személyek kijelolése, felkészitése és felkésziilése;

- ellendrzési szempontrendszer kialakitasa;

(2) Az ellendrzés eldkészitése szakaszban az alabbi tevékenységekre keriil sor:

- kapcsolatfelvétel az ellenérzott szolgdaltatasok fenntartéival (kivéve, ha ez az
ellen6rzés eredményességét veszélyezteti) a konkrét ellendrzési id6pontok
egyeztetése céljabol;

- ellendrzott fenntartd kiértesitésének elkészitése, adatok bekérése, kikiildése;

- felkésziilés és az ellendrzés sulyponti teriileteinek meghatarozasa.

Kockdazatelemzés

13. § (1) A tervezési szakaszban az ellenérzés iitemezésének kialakitasahoz kot6do
dokumentacié az el6zetes kockazat elemzés.

(2) A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és
dokumentalja az ellenérzott szervezet folyamataiban és fébb szervezeti egységeinél
létez6 kockazatokat. Kockazatelemzést kell végezni az ellendrzési terv 0sszeallitdsa
soran, valamint az ellenérzésre valo felkésziilés koézben a konkrét ellendrzés
elokészitéséhez, az ellendrzés sulyponti teriilleteinek meghatarozasahoz.

(4) A kockazatelemzést a csoportvezeto irdnyitja.
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(5) Az el6zetes kockazat elemzés soran magas kockazati csoportba tartozéonak
minosiil az a szolgaltatd/intézmény, amely:

a) mikoédésének kezdete egy évnél nem kordbbi vagy egy éven belil
fenntartovaltdssal vagy egy éven belill &llami fenntartétdl kerilt jelenlegi
fenntartdjahoz;

b) szocidlis intézmény esetében a kapacitas a 100 féréhelyet, szocidlis szolgaltatas
esetében a 100 6 ellatotti létszamot meghaladja;

c) hatésdgi, kincstari, mdédszertani, ASZ ellen6rzés soran mikodésével kapcsolatban
probléma merilt fel;

d) gazdalkodasarél a szamviteli torvényben meghatarozott beszamolét nem
készitett, konyvvezetési kotelezettségének nem tett eleget;

e) hiteldllomannyal rendelkezik, illetve éves kotelezettségvallalasanak osszege eléri
vagy meghaladja az éves koltségvetését;

f) palyazati tevékenységébol szarmazé tdmogatdsok Osszege eléri, vagy meghaladja
az éves koltségvetését;

g) targyévet megel6z6 évben igénybe vett allami tdmogatds miatt visszafizetési
kotelezettsége keletkezett;

h) tudatos karokozas tortént, illetve birsag kiszabasara kertilt sor;

i) a mlkodés soran biintet6-, szabalysértési, Kkartéritési, fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas, hidnyossag tortént;

j) kovetelései kozott szerepel 60 napot, vagy ezt meghaladé, illetve behajthatatlan
kovetelés;

k) a pénzforgalmanak tobb, mint 40%-at készpénzben bonyolitja le;

) magas készpénzforgalom bonyolitdsdhoz nem rendelkezi megfelelé targyi
feltételekkel, eszkozokkel (pancélszekrény, elkiloniilt, o©Ondallé pénztarhelység,
pénzvizsgald gép);

m) a pénziugyi-szamviteli feladatok ellatdsaért felelés személy nem rendelkezik
megfeleld szaktudassal, szakirdnyu végzettséggel, szakmai és vezetoi gyakorlattal;

n) az intézményvezet6 nem rendelkezik megfelel6 szaktuddassal, szakiranyu
végzettséggel, szakmai és vezetdi gyakorlattal;

o) a feladatellatds személyi feltételeire vonatkozd jogszabdlyi eléirasokat nem
tartjak be;

p) téritési dij koteles szolgdltatds esetében nem Kkeriil megallapitdasra 0,-Ft-tol
pozitiv irdnyban eltér6 intézményi téritési dij;

q) azon szolgaltatds, amely esetében a finanszirozdsi rendszerbe befogadott
kapacitdssal megegyez6 mértékl feladatmutatd keriil elszamolasra.

Ellendrzési litemterv

14. § (1) A tervezési szakaszban az ellenérzés uUtemezése és tervezése
munkafolyamathoz k6t6dé dokumentdacié az ellenérzési iitemterv.

(2) Az ellen6rzési utemtervet a csoportvezetdé késziti el, bevonva a Csoport
munkatarsait.

(3) Az ellenérzési iitemterv kialakitdsa soran figyelembe kell venni a kovetkezd
szempontokat.

(4) Azon szolgaltatokat, amelyeknek mikodése soran probléma tapasztalhaté éves
rendszerességgel sziikséges ellendrizni. Az elsé ellendrzési lutemterv készitésénél
prioritdst kapnak a kockazatelemzéssel kivalasztott szolgaltatdsok, igy kiillonésen a
magas kapacitdsmutatoval bir6 és az indulé vagy fenntartévaltassal atvett
szolgaltatasok, valamint azok a szolgaltatasok, amelyeknek mikodése soran
problémdk tapasztalhatok tovabba a magas pénziigyi kockazatu - a 13. §-ban felsorolt
szempontok valamelyikének megfelel6 - szolgaltatd/intézmény. Lehet6ség szerint -
kockazatelemzéstol filiggetlenill - Otévente valamennyi illetékességbe tartozo
szolgaltatas ellendrzését el kell végezni.

(5) Az ellenérzési titemterv készitése soran a fentiek mellett figyelembe kell venni a
gazdasagossag elvét az ellendrzési helyszinek kijelolése soran.
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(6) Az ellendrzési uitemtervnek az alabbi adatokat kell tartalmazni:

- ellendrzés idépontja;

- ellendrzés moédja (helyszini vagy dokumentumbekérés alapt);

- ellendrzés id6tartama;

- ellendrzés helyszine(i);

- ellen6rzést végzé munkatars neve;

- ellendrzott fenntartd neve, elérhetdsége, képviselgjének neve, elérhetdsége;

- ellendrzott szolgaltatd neve, elérhetdsége, vezetdjének neve, elérhetésége;

- ellenorzott idGszak;

- ellen6rzott szolgaltatastipusok és a szolgaltatastipushoz tartozé kapacitdsadatok
felsorolasa;

- ellendrzés tipusanak, témadjanak, céljanak megjelolése;

- ellendrzési jelentés elkészitési hatarideje.

(7) Az ellendrzési titemtervet a Monitoring Csoport vezetdje megkiildi (hivatalosan
és elektronikusan is) a Reformatus Szeretetszolgalat féigazgatdjanak.

(8) A Reformatus Szeretetszolgdlat féigazgatdja az ellendrzési iitemtervet
megvizsgalja és nyolc napon beliil szliikség esetén modositasra, vagy kiegészitésre
visszakiildi a Csoportvezetonek, amennyiben modositds vagy kiegészités nem
sziikséges, jovahagyasra megkiildi a négy egyhazkeriilet puspoke szamara. Barmely
puspok jogosult modositast kezdeményezni, amelyet a Fdéigazgaté a Csoportvezetd
utjdn atvezet az utemterven. Az lUtemterv valamennyi Piispok jovahagyasaval valik
érvényesseé.

(9) Amennyiben egyéb okbol az ellendrzési ltemterv moédositasa sziikséges, a
valtozasokat a csoportvezetd 6t napon belill egyezteti a Reformatus Szeretetszolgalat
féigazgatojaval, és a (8) bekezdés szerint jar el.

Az ellendrzést végzo személyek kijelélése, osszeférhetetlensége

15. § (1) Az ellendrzést végzé személyek kijelolése munkafolyamathoz tartozo
dokumentacié a megbizdlevél.

(2) A Zsinat hatdrozatdban foglalt felhatalmazas alapjan a Reformatus
Szeretetszolgdalat féigazgatdja a Csoport munkatdrsai szamdara megbizolevelet (1d.
Iratmintak - Megbizdlevél) bocsat ki. A megbizdlevél - e megnevezés mellett - az
aldbbiakat tartalmazza:

- az ellen6r nevét, a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
személyazonositdsra alkalmas okmanyanak szamat;

- az ellendrzés targyat és céljat;

- az ellendrzésre vonatkozoé felhatalmazasra torténo hivatkozast;

- a megbizodlevél érvényességi idejét;

- a kidllitas keltét;

- a kidllitasra jogosult alairasat, bélyegzolenyomatat.

(3) Adott szolgaltatd/intézmény ellendérzésében nem vehet részt az a munkatdrs,
akinek tekintetében O0sszeférhetetlenség meriil fel.

(4) A kizarasi okot a munkatars koteles irasban bejelenteni 6sszeférhetetlenségi
nyilatkozat (1d. Iratmintak - Osszeferhetetlensegl nyilatkozat) formajaban.

(5) Az ellendr, illetve a csoportvezeto tekintetében Osszeférhetetlenség all fenn és
ezért nem vehet részt bizonyossagot adé tevékenységben, amennyiben

- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy alkalmazottjanak a
Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja
szerinti kozeli hozzatartozdja;

- kordbban az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység - ide nem értve a belsé
ellenérzési egységet - vezetdjének munkaltatdi jogkore ald tartozott, a jogviszony
megszinésétol szamitott egy éven beliil;
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- az ellendrizendé szakteriilettel vagy szervezettel kozos, illetve kapcsolddo
program vagy feladat végrehajtasdaban vezet6i, dontéshozéi pozicidban
kozremikodott, a program lezarasat, illetve a feladat elvégzését kovetd egy éven
belil;

- az adott bizonyossagot add tevékenység targyilagos lefolytatasa téle egyéb okbdl
nem varhato el.

(6) Az osszeférhetetlenségrél a csoportvezetd, a csoportvezeté személyét érintd
Osszeférhetetlenség esetén a Szeretetszolgdlat féigazgatdja, az Osszeférhetetlenség
okdnak tudomasara jutdsatdl szamitott 10 napon beliil hatdroz. A dontés
meghozataldaig az ellendrt, illetve a Csoport vezetdjét az oOsszeférhetetlenséggel
osszefiiggésben az adott ellenérzésben vald részvétel aldl fel kell menteni.

Ellendrzési szempontrendszer kialakitdsa

16. § (1) Az ellendrzési szempontrendszer kialakitdsa munkafolyamathoz kot6do
dokumentéacié az ellendrzési szempontsor.

(2) Az ellenérzési feladat ellatasahoz sziikséges, hogy az ellendrzési tevékenység
elére meghatdrozott szempontok alapjan torténjen. Az ellen6rzési szempontsor (Id.
Iratmintak - Ellendérzési szempontsorok) elkészitése nem az operativ ellendrzési
tevékenység része, sokkal inkdbb tigyrendi kérdés, azonban az ellendrzési
szempontsorok moédositdsa az operativ lebonyolitds idészakaban is megtorténhet,
akar jogszabalyvaltozas, akar az ellenérzés sulyponti teriileteinek valtozasa miatt.

Kapcsolatfelvétel az ellendrzétt szolgaltatdsok fenntartoival

17. § (1) Az ellenérzési iitemtervben meghatarozott ellenérzések kitizott idépontja
elott legalabb 30 legfeljebb 20 nappal elébb a csoportvezetdé egyeztet az ellendrzott
fenntartéval, hogy az ellen6rzés végrehajtasa nem akaddlyoztatott-e, az ellendrzési
helyszin, a nyujtott szolgaltatasok korének megjelolése pontos-e. Ennek ismeretében
kertl véglegesitésre az ellen6rzési esemény az titemtervben.

(2) Az iutemtervben foglaltak betartdsara torekedni kell, a fenntartd, illetve a
szolgdaltatd egyéni preferenciaihoz val6 alkalmazkodas csak kiilonos méltanyolast
igényl6 esetben megengedett.

Az ellendrzott fenntarto kiértesitésének elkészitése, kikiildése

18. § (1) A fenntartd és a szolgaltatd értesitése munkafolyamathoz tartozo
dokumentacié a monitoringroél szolé értesités.

(2) Az ellenorzésrol kiértesito levelet kell késziteni (1d. Iratmintak - Kiértesito levél),
amely tartalmazza az alabbiakat:

- ellen6rzés moédja (helyszini ellenérzés vagy dokumentumbekérésen alapuld
ellenérzés);

- ellendrzés célja, targya;

- ellendrzés idépontja;

- ellendrzés helyszine(i);

- ellendrzott szolgaltatas(ok), szakteriilet;

- ellendrzést végzé munkatars neve;

- lista az ellen6rzés el6tt a Csoport szamara megkiilldendé adatokrdl,
dokumentumokrol;

- lista az ellendrzés idépontjara el6készitendé adatokrdl, dokumentumokrol.

(3) A kiértesito levelet a fenntarté szamara kell megkiildeni, aki ez alapjan fel tud
készilni az ellenérzésre, atvilagitasra, illetve a kiértesitésben elére be lehet kérni
mukodési dokumentumokat, adatokat, ezaltal a helyszini ellenérzés hatékonyabba
teheto.

(4) A kiértesitést els6dlegesen elektronikus, amennyiben ez objektiv okok miatt nem
lehetséges, postai uton kell megkiildeni.
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(5) Minden olyan esetben értesiteni sziikséges a fenntartét, amikor ennek
ellenkezéjét az ellenérzés eredményessége érdekében az ellendrzést elrendelé nem
koveteli meg.

(6) Abban az esetben, ha a fenntarté kiértesités ellenére, neki felréhaté okbdl nem
teszi lehet6vé az ellendrzés lefolytatdsat a helyszinen, akkor ezt irdsban - két tanu
jelenlétében - rogziti az ellendrzést végzé munkatars és az ellendrzést felfliggeszti.

Felkésziilés és az ellendrzés sulyponti teriileteinek meghatdrozdsa

19. § (1) Az elleno6rzott fenntartorol, szolgaltatorol valé informaciégyljtés az erre
rendszeresitett nyilvantartasban 1évo, illetve elektornikusan el6zetesen megkiildott
szolgaltatoi nyilvantartdsba torténd bejegyzésrdl szolé hatdsagi dontés, a szocidlis
szolgdaltatasok és intézmények cimlistdi, a kordbban végzett monitoring, valamint
modszertani ellenérzések anyagai alapjan torténik.

(2) A pénzigyi-szamviteli és gazdalkodasi szaktertiilet vizsgalatdhoz a felkésziilés az
el6zetesen - a kockdzatelemzéshez és a monitoringhoz - bekért dokumentumok (éves
koltségvetés, beszamold), bels6 szabdlyzatok és az ellendrzott altal kitoltott kérdoivek
alapjan torténik.

(3) Felhaszndlasra keriilnek a szolgaltatétdl a Kkiértesitésben bekért adatok,
dokumentumok. Tagabb értelemben a felkésziilés része a szolgaltatd, illetve a
fenntarté honlapjanak, promoécidés anyagainak, valamint a szolgaltatds nyujtasat
befolyasold fenntartéi dontések attekintése.

(4) A Zsinat Elnokségi Tanacsanak hivatalbél, vagy a Reformatus Szeretetszolgalat
Fbéigazgatdjanak javaslatara adott felhatalmazasa alapjan specidlis szempontok és
adatok vizsgalata is torténhet a monitoring soran.

(5) Az ellendrzési fokusztol fiiggéen az ellendérzés modszerei killonbozéek lehetnek.
Az ellen6rzések soran kiillonboz6é ,sulyozassal” kell alkalmazni mindazokat a
modszereket, amelyek alkalmasak a tényallas tisztdzasdara, a végzett szakmai munka
és a gazdalkodds er6s és gyenge pontjainak felderitésére, a szabalyossag,
gazdasagossag és hatékonysag mérésére.

(6) A szakmai és pénziigyi szempontokon til minden esetben vizsgdalni kell a hitélet
érvényesiilésének maodjat, korilményeit.

(7) Ezek a mobdszerek az elemzés, értékelés, tesztelés, vizsgalat, ellendrzés, az
interjuk, a helyszini szemle és bejaras, probavasarlas, illetve kérdéivek kitoltetése. A
modszerek alkalmazasa fiigg az intézmény tipusatol, nagysagatol, a fenntartétdl, az
ellenérzési szituaciotol, az ellendéri és az intézményvezetéi mentalitdstol. Az
sziikséges, hogy a mdédszerek alkalmazasara rugalmasan, minden relevans korilmény
figyelembevételével kertiljon sor.

II1.1.2. Végrehajtas

II1.1.2.1. Az ellendrzés lebonyolitdsa

II1.1.2.1.1. Helyszini ellendrzés

20. § (1) A helyszini ellen6rzés munkafolyamathoz tartozé dokumentéacid a kitoltott
ellenérzési szempontsor, az ellenérzott fél altal adott valaszok és elektronikusan
feltoltott dokumentumok, valamint az ellendrzés soran atvett hitelesitett bizonyiték és
dokumentaciés lajstrom.

(2) A helyszini ellen6rzés elére meghatarozott ellenérzési szempontsor (ld.
Iratmintak - Ellen6rzési szempontsorok) alapjan torténik.

(3) Helyszini ellen6rzés esetén, az ellendrzési helyszinre torténé megérkezéskor a
fenntartd, a szolgaltatd/intézmény vezetGje vagy az altala megbizott személy az,
akivel tipikusan az ellen6r elészor taldlkozik.
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(4) A vezetovel torténé beszélgetés tipikus részei:

- idvozlés, bemutatkozas, megfelel6 helyiségbe vezetés;

- az ellenérzés céljanak, tartalmdanak, lebonyolitasi médjanak és idokeretének rovid
ismertetése, utalas a felhatalmazasra;

- a fenntarté, szolgaltatd/intézmény vezetdjének észrevételei, kérései (altalaban az
ellendrzés lefolytatdsara vonatkozoélag);

- az intézmény rovid bemutatdsa, aktualis problémdk atbeszélése, alapadatok
visszaellendrzése;

- az intézményi tevékenység, a szolgaltatas tartalmanak rovid bemutatasa fokusszal
a helyi specialitasokra, helyi adottsdgokra;

- a részteriiletekért felel6s intézményi kozépvezetdk, kollégak bemutatdsa;

- esetleges korabbi ellendrzési tapasztalatok 0sszefoglalasa.

(5) Fontos a fenntartéval valé beszélgetés soran az ellendri szerep megorzése, ami
egyszerre jelenti azt, hogy nem valhat a beszélgetés maganbeszélgetéssé és azt, hogy
az ellenérnek tekintettel kell lennie arra, hogy az ellen6rzés a konkrét szolgaltatorol,
intézményrol szo6l, igy nem utalhat mdas intézményre, mas ellen6rzési helyszinen
szerzett konkrét tapasztalatokra, vagy nem hasonithatja 0Ossze a helyszinen
hallottakat, tapasztaltakat mas intézménnyel.

(6) Célszeri az intézményvezetével folytatott els6 beszélgetés utdn az
intézményt/szolgaltatét szemrevételezni, megtekinteni. Erre a bemutatkozo
beszélgetést kovetéen célszeri sort keriteni, mivel a helyszin szemrevételezése mar
tobb informdacioval szolgdl az ellendr részére. A szolgaltatd/intézmény megtekintése
soran figyelemmel kell lenni arra, hogy az ellen6rzés ne zavarja az ellatottak
megszokott életvitelét. Ugyanigy szlikséges az ellatottakkal készitett interjukra sort
keriteni, amelyet a helyszini szemrevételezés, és a dokumentacidk vizsgalata kozott,
vagy az utan célszerid iitemezni.

(7) Az ellatotti interju felvétele el6tt az ellatottal beleegyezo nyilatkozatot sziikséges
alairatni (1d. Iratminta).

(8) Az ellatotti interjut minden esetben két ellendr jelenlétében sziikséges felvenni,
egyéb esetben elvesziti késObbi bizonyité erejét. Az ellatottal készitett interjin
elhangzottakat nem sziikséges a jegyzokonyvben rogziteni és ismertetni a helyszini
szemle soran.

(9) Az intézmény megtekintését kovetden az ellenérzés szétagazik a szakmai, illetve
a pénzigyi-szamviteli és gazdalkodasi teriiletre. A monitoring az ellenérzési
szempontsor szerint folytatédik.

(10) A szemle és az ellatotti interjuk utan keriilhet sor az ellen6rzési szempontsor
egyéb elemei szerinti eljaras lefolytatdsara. Ez magaban foglalhatja:

- a targyi feltételek rogzitését,

- a mukodési feltételeket,

- a szakmai munkat,

- a személyi vonatkozasokat,

- az ellatottak jogainak érvényesiilését és

- a pénzigyi vonatkozasokat.

Ennek soran mind a fenntartéval, mind az intézményvezetovel és a dolgozdkkal
készitett interjuk, mind a dokumentumok elemzése szerepet kaphat. Az ellendrzés
ezen része is fiigg attol, hogy milyen ellatasi tipus ellenérzésére keriil sor.
Meghatarozo az ellenérzés szempontjabol, hogy tiszta vagy vegyes profili vagy
integralt intézményrdl van-e szo.

(11) Az intézményvezetbvel és a dolgozokkal készitett interjik fontosabb, ellendrzés
eredményére hatassal 1évé elmondottakat a jelentésben fel kell tiintetni, mint
»ellenérzés soran elhangzott” informacio, hogy az kés6bb bizonyité erével birjon.

21. § A helyszini ellenérzés soran az ellen6r jogositvanyai az intézményi
dokumentaciéval kapcsolatban:

- betekinthet a szolgaltatd, intézmény Ilétrehozasaval, mikodésével és
megszinésével, illetve az intézményi jogviszony keletkezésével, fenndllasaval és
megszinésével 0sszefiiggo iratokba, kérheti azok bemutatasat;
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- megismerheti és kezelheti az igénybe vevo, torvényes képviselGje, az igénybe vevo
tartasara jogszabdly, szerz6dés vagy birésagi hatarozat alapjan koteles személy, a
téritési dijat, az egyszeri hozzajarulast megfizeté6 személy, tovabba a szolgaltato,
intézmény alkalmazottjanak a személyes adatait, az ellatotti dokumentacidkat;

- az iratokrdl masolatot/fotot készithet.

22. § (1) Az ellenérzést végzé munkatars a helyszini ellenérzés tapasztalatait
els6dlegesen az ellendrzési szempontsor figyelembevételével vizsgalja. A helyszini
ellenérzés soran nem keril jegyz6konyv atadasra. A helyszinen latottak és hallottak
alapjan, valamint a felkésziilléskor begyljtott informaciok, elézetesen elektronikusan
rendelkezésre bocsatott dokumentumok birtokdban torténik a jelentés elkészitése a
helyszini ellenérzést kovetden.

(2) Az ellenér - masolat hatrahagyasa mellett - lefoglalja az eredeti
dokumentumokat, amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabdlysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, és errdl haladéktalanul értesiti a Csoport Vezetoét,
aki ezt mielé6bb jelzi a Szeretetszolgdlat féigazgatdja felé. Az eredeti
dokumentumokat a tényallds tisztdazdsdhoz a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében jegyz6konyv alapjan a Csoport vezetGjének at kell adni. A tényallas
tisztdzdsadhoz a tovabbiakban mar nem sziikséges lefoglalt dolgot nyolc napon beliil ki
kell adni annak, akit6l azt lefoglaltak.

II1.1.2.1.2. Dokumentum-bekérésen alapulé ellenérzés

23. § (1) A dokumentum-bekérésen alapuld ellenérzés munkafolyamathoz tartozé
dokumentacié lehet, a kitoltott ellendrzési szempontsor, az ellenérzott fél altal adott
valaszok és az elektronikusan feltoltott dokumentumok, valamint az ellen6rzés soran
elektronikus dton, postai iton, bekért dokumentacios lajstrom.

(2) A dokumentum-bekérésen alapuld ellendrzés elére meghatarozott ellendrzési
szempontsor alapjan torténik (1d. Ellen6rzési szempontsorok).

(3) Dokumentum-bekérésen alapuld ellenérzés esetén, az ellenérzés ald vont
fenntartd, a szolgaltatd/intézmény vezetdje nem taldlkozik személyesen az ellendrrel.
Az ellenérzott fél és az ellendér kozott elektronikus dton valdosul meg az elsé
kapcsolatfelvétel.

(4) A vezetovel elektronikus tton torténé kommunikacié tipikus részei:

- A fenntart6 hivatalos e-mail cimére torténdé ellenérzés elrendelésérdl szolo
Kiértesit6 dokumentum megkiildésével kezd6dik a kommunikacié. A Kiértesités
dokumentum melléklete részletesen tartalmazza mindazon dokumentumok listajat,
melyet az ellendrzés soran bekér az ellendr.

- A fenntarté feladata gondoskodni arrél, hogy a bekért dokumentumok a megjelolt
hatarid6 végéig megkiildésre keriiljenek az ellen6rzé szerv részére.

- A dokumentum megkiilldésének moddjat és lehetdségeit, formatumat és a
beérkezési hataridejét a Kiértesités dokumentumban az ellendér pontosan részletezi.

- A fenntarténak lehet6sége van a bekért dokumentumokrdl, az ellen6rtél telefonon
vagy elektronikus uton felviladgositast, pontositast kérni.

- A bekildott dokumentumokroél a fenntartd teljességi nyilatkozatot allit ki, és
alairds utan elektronikus uton az ellendr részére bocsatja a bekért dokumentumokkal
egyutt. Az aldirt és elektronikusan beérkezett teljességi nyilatkozat hiteles
nyilatkozat, nem sziikséges eredeti példanyban papir alapon rendelkezésre bocsatani.

- A beérkezett vagy be nem érkezett dokumentumok alapjan késziti el az ellendr a
jelentését.

(5) Fontos a fenntartoval valé kommunikaciéo sordn az ellendri szerep megérzése,
ami egyszerre jelenti azt, hogy nem valhat a kommunikaci6 maganbeszélgetéssé, és
azt, hogy az ellenérnek tekintettel kell lennie arra, hogy az ellenérzés a konkrét
szolgaltatorodl, intézményrdl szdl, igy nem utalhat méas intézményre, méas ellendrzés
soran szerzett konkrét tapasztalatokra, vagy nem hasonithatja 0ssze a tapasztaltakat
mas intézménnyel.
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(6) Dokumentum-bekérésen alapuld ellenérzés a beérkezett dokumentum alapjan a
Monitoring Csoport Vezeté javaslatdara, és a Reformatus Szeretetszolgalat
féigazgatojanak jovahagyasaval helyszini ellen6rzéssel is folytatodhat. Ez esetben az
eljarasrend a Helyszini ellenérzés fejezet szerint zajlik tovabb.

(7) Az ellen6rnek lehetésége van kérdéiv kikiildésére is, vagy az ellendrzés
targyahoz kapcsoldédo egyes konkrét esetekre kiterjedd nyilatkozattétel bekérésére is.
Ez esetben a fenntartd aldirdsaval felel6sséget vallal a kérdésekre adott valasz
valddisagdért, aladirdsaval nyilatkozik sziikség esetén. Lehetdsége van az ellenérnek
az intézmény/szolgaltatd vezetGje részére is kérddiv megkilldésére, vagy
nyilatkozattétel kérésére. Ez esetben az intézményvezet6 aldirdsaval felelésséget
vallal a kérdésekre adott valasz valdédisagaért, aldirdsaval nyilatkozik sziikség esetén.
Ezen dokumentumokat elektronikus uton juttatja el az ellendrzé szerv részére. Az
elektronikusan aladirt és megkiildott dokumentumok teljes bizonyité erével birnak,
nincs sziikség az eredeti dokumentumok papir alapi megkiildésére.

(8) A dokumentumok beérkezését kovetéen az ellenérzés szétdgazik a szakmai,
illetve a pénziigyi-szamviteli és gazdalkodasi teriiletre.

24. § (1) A dokumentum-bekérésen alapuld ellenérzés az aldbbi ellen6rzési
szempontsor szerinti eljaras lefolytatdsat foglalhatja magaban:

- a targyi feltételek rogzitését,

- a mukodési feltételeket,

- a szakmai munkat,

- a személyi vonatkozasokat,

- az ellatottak jogainak érvényesiilését és

- a pénzigyi vonatkozasokat.

(2) Ennek soran mind a fenntart6tél, mind az intézményvezet6tol bekért tovabbi
valaszok, nyilatkozatok mind a dokumentumok elemzése szerepet kaphat.

25. § (1) Az ellen6rzés soran az ellenér jogositvanyai az intézményi
dokumentaciéval kapcsolatban:

- betekinthet a szolgdltaté/intézmény létrehozasaval, mikodésével és
megszinésével, illetve az intézményi jogviszony keletkezésével, fenndllasaval és
megszinésével 0sszefiiggo iratokba, kérheti azok bemutatasat;

- megismerheti és kezelheti az igénybe vevo, torvényes képviselGje, az igénybe vevo
tartasara jogszabdly, szerz6dés vagy birésagi hatarozat alapjan koteles személy, a
téritési dijat, az egyszeri hozzajarulast megfizetd személy, tovabba a
szolgdltato/intézmény alkalmazottjdnak a személyes adatait, az ellatotti
dokumentacidkat;

- az iratokrdl masolatot/fotot készithet.

(2) A beérkezett dokumentumok, rogzitett adatok, informéacidk és a felkésziiléskor
begyljtott informaciok birtokdban torténik a jelentés elkészitése az ellendrzést
kovetoen.

(3) Amennyiben az ellenérzés soran biintet6-, szabdlysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdsara okot adod cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyanuja meril fel, az ellenér errél haladéktalanul értesiti az Monitoring Csoport
Vezetot, aki ezt mielébb jelzi a Szeretetszolgdlat féigazgatdja felé. Az érintett
dokumentumokat a tényallds tisztdazdsdhoz a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a Csoport vezetdjének elektronikusan at kell adni.

III.1.2.3. Ellenérzés megszakitdsa, felfiiggesztése

26. § (1) Az ellenérzést a Csoport vezetéje megszakithatja killonb6z6 okok miatt,
killon6sen, ha mas engedélyes vonatkozdsdban nem halaszthatdé soron kiviili
ellendrzést kell lefolytatni, vagy a vizsgdlatvezeté vagy az ellenér az ellendrzés
lefolytatasaban akaddlyoztatva van.
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(2) Az ellenérzést a Csoport vezetgje felfiiggesztheti, ha az ellenérzottnél az
ellenérzést érinté személyi valtozas vagy elharithatatlan ok, a szamviteli rend
allapota, a dokumentacio és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy az ellendrz6tt szerv,
illetve szervezeti egyseg jogsért6 magatartasa az ellen6rzés folytatasat akadalyozza

(3) A Csoport vezetdje az ellenérzés megszakitasa vagy felfiggesztése esetén arrol
irasban tdjékoztatja az ellen6rzott szerv vezetdjét, melyben az ellendrzés
felfliggesztése esetén hataridé megallapitasaval egyuttal felhivja az ellenérzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetéjét az akaddly megsziintetésére. Az ellendrzés
megszakitdsarol vagy felfiiggesztésérél a Csoport vezetbje egyidejlileg irdsban
tajékoztatja a Reformatus Szeretetszolgalat Féigazgatojat.

(4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellenérzést az elrendelése okaul szolgald
akadaly elharuldsatél szamitott 30 naptari napon belill folytatni kell, ennek
idépontjardl a csoportvezetd dont. Az ellenérzés folytatasardl a csoportvezetd irasban
értesiti az ellendrzott szerv vezetgjét és a fenntartot.

I11.1.3. Jelentéskészités

27. § (1) A jelentéskészités munkafolyamathoz tartozd, az ellendér altal végzett
ellenérzés megallapitasait rogzité és javaslatokat megfogalmazé dokumentacio, az
ellenérzés produktuma, az ellenérzési jelentés.

(2) Az ellenér a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo
ellendrzési jelentést (Id. Iratmintdk - Jelentés minta) készit. Az ellendrzési jelentés
elkészitéséért, annak tartalmdért, a levont kovetkeztetésekért és a kapcsolédo
javaslatokért a vizsgdlatvezet6 csoportvezeté, a megallapitasok valddisagdaért és
alatdmasztasaért a vizsgalatot végzo ellenérok a felelosek.

(3) Az ellenérok az adott szakteriiletiikre - killon a pénzigyi-szamviteli és
gazdalkodasi és kiilon a szakmai teriiletre - vonatkozoan részjelentést készitenek.

(4) Az ellendr koteles a részjelentést a helyszini ellenérzést koveté 75 napon beliil
elkésziteni és elektronikusan megkiildeni a csoportvezetének. A csoportvezeté a
részjelentést attekinti és sziikség esetén pontositast, kiegészitést kezdeményez, ezt
kovetden, illetve az esetleges pontositast, kiegészitést kovetéen a jelentést elfogadja
és elkésziti az 6sszefoglald jelentést.

(5) Az osszefoglald jelentést a helyszini ellenérzést koveté 87 napon belil a
csoportvezetd elektronikusan és nyomtatott formaban 4 eredeti példanyban megkiildi
a Szeretetszolgalat féigazgatodja részére.

(6) A Szeretetszolgalat féigazgatdjanak jovahagyasat kovetdéen a csoportvezetd az
ellendrzési jelentést megkiildi a fenntartd, a fokozatos egyhdzi testiiletek elnokségei
és a Zsinat Elnokségi Tandcsa szamara legkés6bb a helyszini ellenérzést kovetd 90
napon belul.

28. § A jelentéssel szembeni elvarasok:

(1) A jelentéssel szembeni formai kovetelmények: Times New Roman normal 11
pont betitipus, 1,0 sorkdz, sorkizart, oldalszamozott. Sziikség esetén a jelentés
mellékleteként csatolni sziikkséges a tényallast megalapozé bizonyitékokat scannelt
formdban. A mellékletek szamat fel kell tiintetni a dokumentum végén. Elektronikus
formdban a file névnek utalnia kell az ellenérzés targyara és idejére (pl.
jelentes Sarkad 20191209).

A jelentéssel szembeni formai kovetelmenyeket az atfogo tervezett, illetve az atfogd
soron Kkiviili monitoring ellenérzés soran kell figyelembe venni, célellendrzés,
témaellenorzés, illetve utdellendérzés esetén a jelentés a (2) bekezdésben foglaltaktol
az ellenorzés jellegének megfelel6en maddosithato.

(2) A jelentéssel szembeni tartalmi kovetelmények az aldbbiak.

A jelentésnek az aldbbi elemeket kell minimalisan tartalmazni:

- vezetoi 6sszefoglalot;

- monitoring értékeldlapot;

- roviditések jegyzékét;

- a jelentéshez csatolt mellékletek szamat;
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- az ellendrzést végzo szerv (Csoport) megnevezését, az ellendr nevét;

- az ellendrzott szerv azonosité adatait (fenntartdé neve, képviselGje, elérhetésége,
szolgaltatd neve, Kképviseléje, elérhet6sége, szolgaltatéi alapadatok [&gazati
azonosito, szolgaltatastipusok, kapacitdsadatok]);

- az ellendrzeés targyat;

- az ellendrzés céljat;

- az ellendrzés modjat;

- a helyszini ellenérzés adatait (helyszin, idépont, jelenlévok neve, beosztdsa,
adatszolgaltaté neve, beosztasa);

- az ellendrzés soran alkalmazott médszereket és eljarasokat;

- az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
koztiik fennallo osszefiiggéseket;

- mellékletként az ellenérzott fenntarto altal tett teljességi nyilatkozatot;

- a jelentés datumat és az ellenérzésben kozremiikodott ellenérok nevét és
alairasat, a csoportvezet6 jovahagyasat.

(3) Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegend6, megbizhatd, érdemi és hasznos
ellendrzési bizonyitékokkal kell aldtamasztani.

(4) Az ellen6rzés megallapitasainak bizonyitdsara felhasznalhaté kiilonosen:

- az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsédleges okirata, bizonylata;

- a masolat, amely az eredeti okirat szovegh, hitelesitett masolata;

- a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek széveghi,
hitelesitett masolata;

- a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellenér altal meghatarozott
szovegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

- a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkoz, amely
alkalmazhaté az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

- a szakértéi vélemény, amely a specidlis ismereteket igénylé szakkérdésekben
felkért szakérto altal adott értékelés;

- a nyilatkozat, amely az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység
alkalmazottjanak olyan irdsbeli vagy szébeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy
meglévl okirattal ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

- a tObbes nyilatkozat, amely toébb személynek kiilon-kiillon vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

- ellatotti interjun elhangzottak (minimum két ellen6r jelenlétében, ellatotti
beleegyezd nyilatkozattal, akar anonimitas mellett is);

- kozhiteles nyilvantartdsban rendelkezésre allé nyilvanos adat;

- az ellendrzott fél altal szolgaltatott adat, informacid.

(7) A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell 1ényegre torden
és vilagosan megfogalmazni, hogy

- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének miikodése, gazdalkodasa
vagy az ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen;

- vegye figyelembe a mikodéssel, gazdalkodassal, szakmai tevékenységgel
kapcsolatos kockazatokat;

- azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellenérizhet6 és szamonkérheto legyen.

(8) Az ellendérzési jelentésben foglalt megdllapitdsoknak és javaslatoknak a
kovetkezoknek kell megfelelniiik:

- Kritérium - utalnak a folyamatok és kontrollok elvart mikodésének szempontjaira
(mi kellene, hogy legyen);

- Valoés feltételek - a vizsgalat sordan az ellen6ér 4altal azonositott tényszert
bizonyitékokon alapulnak (mi van);

- Ok - az elvart és valos feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);

- Hatas - a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatdsa. A szervezet ezzel a
kockazattal szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem all 6sszhangban a sajat
kritériumaban szerepld elvarassal (az eltérés hatdsa).
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(9) Az ellenor koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossagot és ellentmondast,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrol szold ellendrzési jelentés teljességét.

(10) Az ellendérok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden,
a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és
véleményt, azonban ez utébbi nem befolyasolhatja a bels6 ellen6rok tényeken alapuld
megallapitasait, kovetkeztetéseit.

(11) Az ellenérzési jelentés vezetdi 6sszefoglaldjaban az ellendrzés eredményérol és
a feltart hidnyossagokrol osszefoglald értékelést kell adni.

(12) A jelentés tényallast rogzité6 szakasza az ellendrzési szempontsor strukturajat
koveti, az egyes vizsgdalati szempontokat szovegesen fejti ki jogszabdlyi (Id.
Jogszabalyok jegyzéke), illetve nem jogi normdéban el6irt kovetelményekre vald
hivatkozasokkal.

(13) A jelentésben rogziteni sziilkséges a jogszabdlyi eldirasoknak vald
megfeleléséget, vagy éppen a hidnyossagokat, tovabba rogziteni sziikkséges minden
olyan ellen6rzés soran tapasztalt korilményt, amely az ellatds, valamint a
gazdalkodas mindségét és hatékonysagat befolyasolja.

(14) Rogziteni kell tovabba kiilonosen, hogy szakmai feladatellatds mennyire van
O0sszhangban a jogszabdlyokban, egyéb kozjogi szabdlyozdékban, valamint a bels6
szabdalyozdkban, kiillonésen a Szakmai Programban leirtakkal, a szolgaltatas
mukodtetését, az ellatds mindségét, milyen belso és kiils6 tényezdk befolyasoljak.

(15) Amennyiben hidnyossagokat, problémakat tar fel az ellendrzés, akkor
javaslatot kell tenni a problémdak megsziintetésére, a fenntarté, illetve a szolgaltato
altal megteendd intézkedésekre.

(16) Lehetéség szerint minden igyet, megallapitast és kovetkeztetést - ami az
el6zetesen bekért dokumentumok vizsgdalata nélkiil is megallapithaté a helyszini
bejards soran meg kell beszélni az ellenérzott terilet vezetdivel a helyszini
ellenérzésen. Az ellen6rzott terilletnek lehetésége lesz a megallapitasok és
kovetkeztetések tisztazasara és allaspontja kifejtésére, illetve biztositva lesz, hogy a
tényeket ne lehessen félreérteni vagy félreértelmezni. Utdlagos észrevételezésre
nincs lehetdség, a helyszinen az ellendrzott fenntartd teljességi nyilatkozatot (1d.
Iratmintdak - Teljességi nyilatkozat) ir ald és bocsatja az ellenérzést végzo
rendelkezésére.

I11.1.4. Az ellenorzést koveto adminisztracio, utomunkak

29. § (1) Az ellendrzést kovetdé adminisztracié, utémunkdk munkafolyamathoz
tartoz6 dokumentacié az ellenérzési folyamat dimenzidjdban az ellendrzési
tapasztalatok értékelése, az ellendrzés tevékenységadminisztracidéja dimenzidéjaban az
ellendri elszamolas.

(2) Az ellendrzést kovetben egyrészt torténik visszacsatolds az ellenérzott fenntarto,
illetve kozvetetten a szolgdltaté fele, masrészt megtorténik az ellendrzési
tapasztalatok Osszegzése, harmadrészt pedig az ellenérzés szakmai és gazdasagi
teljesitését kovet6 adminisztracios kotelezettség teljesitésére is sor kertil.

(3) Az ellendrzési jelentésben leirt szakmai tevékenységre vonatkozd hianyossagok,
javaslatok tiikrében a fenntartd, illetve kozvetve a szolgdltatdé szadmara a problémak
megoldadsa érdekében tdjékoztatast kell adni a modszertani intézmény altal nyujtott
segitségnyujtas lehetdségérol (konzultadcié, nyomtatvanypédtlas, eljardsi kérdések
tisztazasa stb.).

(4) Az ellen6rzések tapasztalatait elemezni, értékelni kell, és err6l évente egy
alkalommal beszamolot kell késziteni a Monitoring Csoportnak.

(5) Az ellendrzési beszamoloban van mod az ellenérzések soran tapasztalt tipikus
hianyossagok, hibdk vagy problémdk, de ugyanugy a jo gyakorlatok gyujtésére
benchmarking alkalmazasaval. Az ellenérzésrdl a jelentési Osszefoglalét a Csoport
lehetéség szerint megoldasi javaslattal kiegészitve megkiildi a Reformatus
Szeretetszolgalat féigazgatdjanak.
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(6) Az ellen6r az ellenérzési eseménnyel kapcsolatos adminisztraciot koteles az
ellenérzés folyaman, illetve az ellenérzést kovetoen elvégezni (kiilonosen: jelenléti iv,
utvonal-nyilvantartas, menetlevél vezetése, kikiildetési rendelvény stb.).

I11.2. Az ellendrzést végzo6 és az ellendrzott fél jogai és kotelezettségei

30. § (1) Az ellendr jogosult

- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendérzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;

- az ellendérzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz
kapcsolédd, mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, az
igénybe vevoéi és mas ellatotti dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon
tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirdsok betartdsdval, azokrol madsolatot,
fényképet, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat - mdsolat hatrahagyasa mellett - jegyzékonyvben (iratjegyzék)
rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

- az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGjétdl és barmely
alkalmazottjatdl irasban vagy széban informadciot kérni;

- az ellendrzott szerv, az ellenérzés ald vont szolgaltatasok tekintetében, a
szolgaltatast igénybe vevével, kozeli hozzatartozéjaval, torvényes képviselgjével - Ok
irdsos elézetes beleegyezését kovetben - interjut készithet a szolgaltatas nyujtas
helyszinén, vagy az igénybe vev{ altal meghatarozott tartézkodasi cimén.

- az ellendérzott szerv, illetve szervezeti egység mikodésével és gazdalkodasaval
osszefiiggd kérdésekben informdaciot kérni mas szervektol;

- a vizsgalatba kiilsé szakért6 bevonasat kezdeményezni.

(2) Az ellen6r koteles

- ellenérzési tevékenysége soran a Csoport eljarasrendjében foglaltakat
végrehajtani;

- tevékenységének megkezdésérol az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetgjét tdjékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

- objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
korulményeket megvizsgalni;

- megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valdésagnak
megfeleléen irdsba foglalni, és azokat elegend6é és megfelel6 bizonyitékkal
alatamasztani;

- amennyiben az ellen6rzés soran biinteté-, szabdlysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdsara okot adod cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyanuja meril fel, haladéktalanul jelentést tenni a Csoport vezetdjének;

- az ellendrzési jelentést késziteni;

- ellenérzési  megbizatasaval kapcsolatban  vagy  személyére  nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni a
csoportvezetének, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felel6sséggel tartozik;

- az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezardsakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossdg gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a csoportvezeté utjan az ellenérzott szerv
vezetgjének jegyzokonyv alapjan atadni;

- az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben
a biztonsagi szabdalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

- a tudomasara jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot megdrizni;
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- az ellendrzési tevékenységet az eljarasrendben meghatarozott modon megfeleléen
dokumentalnl az ellen6rzés soran Kkészitett iratokat és iratmdasolatokat - az
adatvédelmi és a minésitett adatok védelmére vonatkozo eldirdsok betartdsaval - az
ellenérzés dokumentdacigjahoz csatolni.

(3) Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai
jogosultak

- az ellenér személyazonossaganak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnydban az egylttmikodést
megtagadni;

- az ellendrzés megallapitasait megismerni.

(4) Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetéje és alkalmazottai
kotelesek

- az ellendrzés végrehajtasat elésegiteni, egyiittmikodni;

- az ellenér részére szoban vagy irasban a kért tdjékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - madsolat és jegyzokonyv ellenében - az ellenérnek a
megadott hataridére atadni;

- az ellendrok szamara megfelelé6 munkakorilményeket biztositani.

I11.3. Ellendrzési médszerek, ellenérzési szempontrendszer

II1.3.1. Ellenorzési modszerek

II1.3.1.1. Vizsgdlati eljarasok és modszerek szakmai és pénziigyi ellendrzés sordn

31. § Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint kockazatelemzés
alapjan kell megvalasztani a vizsgdlati eljarasokat és modszereket, amelyek
kiilonosen a kovetkezok lehetnek:

- eljarasok és rendszerek szabalyzatainak elemzése és értékelése;

- pénzigyi, szamviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszamoldk, szerzédések,
programok elemzése és értékelése;

- folyamatok és rendszerek miikodésének tesztelése;

- dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;

- kézvetlen megfigyelésen alapul6 ellendrzés (interji, rovancsolas, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);

- informatikai rendszer-tesztelési eljarasok.

Alapveté vizsgdlati eljardsok, technikak

32. § (1) Az ellen6rzés soran a bels6 ellen6rnek a megallapitasai, kovetkeztetései,
véleménye kialakitdsdhoz, az ezeket aldtdmaszté bizonyitékok megszerzéséhez
killonboz6 kozvetlen és kozvetett modszereket, tovabbd az ezek révén megszerzett
informaciék feldolgozasat szolgald logikai eljarasokat, technikdkat lehet és kell
alkalmaznia.

(2) Alapvet6 vizsgalati eljarasok, technikdk, melyek alkalmazhaték mind a
rendszer-alapd, mind a kozvetlen vizsgalati megkozelités soran:

- elemz0 eljarasok,

- tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgalatok),

- egyedi (szubsztantiv) tesztelés,

- statisztikai elemzés,

- kérdésfelvetés (interju, tdjékoztatds, kérdéivek, felmérések,
fokuszcsoport-interja),
- folyamatabrak,

- a bels6 kontrollok tesztelése,
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- IT-vel tdmogatott ellendérzési technikak.
Interju

33. § (1) A szdbeliség szerepe az ellendrzések gyakorlatdban kiemelt fontossagu. Az
intézmény vezetdjével, a dolgozokkal, az igénybe vevikkel és esetlegesen az igénybe
vevOk hozzatartozdival vald irdnyitott, strukturalt beszélgetés nagyon sok informaciot
nyujthat a szolgaltatds mikodésének mindennapjairdl. Az interjuk soran tapasztaltak
megerosithetik, vagy megcafolhatjdk a dokumentum elemzés soran szerzett
informacidkat.

(2) Az interjuzas moddszere alkalmazasa soran figyelni kell arra, hogy az ellenér
mint kérdez6, s az igénybe vevé mint valaszad6 viselkedését befolyasolja, ha a
megkérdezés soran egy harmadik személy is jelen van.

(3) Az irdnyitott beszélgetés torténhet elore kidolgozott szempontok/kérdések
mentén, vagy spontan, de a célzott informéaciok érdekében tematikusan.

Interju a fenntartéval

(4) A fenntartdéval folyatott interju sordan a szolgaltatd mikodésével kapcsolatos
altaldnos szervezeti, mikodtetési-izemeltetési és financidlis szempontok vannak
tulsulyban. Ugyanugy, ahogy az intézményvezetd/szolgalatvezetsd esetében figyelni
kell arra, hogy a fenntarté miként viszonyul az ellenérzéshez, probal-e informacidkat
eltitkolni, vagy éppen problémdkra hivja fel a figyelmet, amit az intézmény szintjére
probal héritani.

Interjt a szolgdltato/intézmény vezetdjével

(5) Fontos, hogy az intézmény vezetdjétdl olyan informdacidkat tudjon meg az
ellenér, amely az ellen6rzott szervezet szempontjaboél alapvet6é fontossagu. Mivel a
szocidlis szolgaltatds, intézmény vezetdje rendelkezik a legtobb informacioval az
altala iranyitott szervezetrol és az ellendrzés kozvetve vagy kozvetlenill az 6
munkajara is megallapitasokat tesz, indokolt az intézmény vezetdjével a fokozott
kommunikacié folytatdsa. Az ellendrzéssel szembeni ellenérdekeltség az, amely a
hibdk feltdrasat akaddlyozhatja. Nem minden esetben érdeke a vezetének a
hianyossagok feltarasa, hiszen az vagy a vezetéi kvalitdsainak hidnyat mutatja
(amennyiben azt nem vette észre), vagy a jogkovet6 magatartasat kérddjelezi meg (ha
észrevette ugyan, de tilrte vagy, ha & okozta azt). Mindezek miatt esetenként
Lfenntartassal” kell viszonyulni az intézményvezetéi megnyilvanulasokhoz. Az ellenér
abbdl is tud kovetkeztetéseket levonni, hogy mirél nem esik szd, és milyen témat
keril a vezetd. Az ellenérnek figyelmet kell forditania az intézmény vezetéjének
megnyilatkozasaira, személyiségére, az ellenéri munkahoz valé viszonyuldsara. Ennek
ismeretében kell mérlegelni az elhangzottakat.

Interji a dolgozokkal

(6) A szolgdltatas teriiletén felmerilé kozvetlen szakmai munkdarol a legtobb
informacié a személyes gondoskodast kozvetleniil nyujté dolgozoktdl nyerhetd. A napi
teend6kkel kapcsolatos problémdakrol, nehézségekrol, torténésekrol kaphatunk
tajékoztatdst. A valds torténések részleteinek kibontadsa az & esetiikben tobbnyire
csekélyebb akadalyba utkozik, mint az intézmény vezetGje esetében, mert nem
rendelkeznek olyan mérvi ellenérdekeltséggel, és olyan ralatassal sem az intézményi
mikodésre, igy nem mindig vannak azzal tisztdban, hogy egyes informaciék milyen
Jrejtett értéket” hordoznak magukkal az ellendérzés szempontjabol A dolgozdktol
nyert informdécié altaldban azonban a fentiek miatt toredékes, igy tipikusan csak a
tobbi mdédszer valamelyikével egyiitt alkalmazhatd.
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Interjt az igénybe vevékkel/hozzdtartozokkal

(4) Az egyik legfontosabb modszer, amikor kozvetleniil azok, akik a szolgaltatast
igénybe veszik, mondjak el véleményiliket az ellendrzést végzéknek. Mivel ez a
tajékoztatds attétel nélkil azoktdl szarmazik, akik naponta részesei a
szolgaltatdsoknak, ezek az informacidk nagyon részletesek, alaposak is lehetnek. Az
ilyen tajékoztatast is azonban fenntartassal kell kezelni, mert az elldtadsban részesiilok
korabbi életiikb6l és sokszor kiszolgaltatott helyzetiikkb6l kovetkezden kiillonbozo
modon (érzelmi hangulatban, vagy félve) mondjdk el véleményiiket. Sokszor az
igénybe vevOk allapotuknal fogva sem (demensek, pszichiatriai betegek) tudnak
megbizhatéan véleményt alkotni, de tiszteletben kell tartani vélemény-nyilvanitasi
jogukat, esetenként panaszjogukat. El6fordul azonban, hogy ilyenkor is alkalmasak az
elldtotti kozlések arra, hogy kozvetett informacidkat lehessen nyerni pl. a
mentalhigiénés munka szinvonalara, a banasmaoddra, a személyes gondozasra.

Killonosen figyelni kell arra, ha az igénybe vevok nem merik elmondani
véleményiliket, vagy lathatdéan félnek, vagy éppenséggel kozombosek, mert mar
sokszor szoltak, de nem volt eredménye. Fontos, hogy az ellen6r minden koriillményre
figyeljen, ami a személyes interjikra, azok lebonyolitdsara vonatkozik (biztositja-e a
szolgaltatd a négyszemkozti beszélgetést, vagy folyamatosan az ellenér mellett van a
szolgdltatas vezetdje, mennyire nyitottak az igénybe vev6k, milyen a hangulat stb.).

Ugyanigy fontos, az igénybe vevék hozzatartozoit megkérdezni (ha erre mod van
kozvetlenill, ha nem, akkor telefonon) a szolgaltatasokrol, a banasmaodrol, az ellatas
biztositdsanak korilményeirol.

Ahol koteles az intézmény érdekképviseleti forumot mikédtetni, ott minden esetben
sziikséges a forum elnokével, tagjaival beszélgetést folytatni, kiemelten a lakdkkal
valé kapcsolatra, a problémadkra, panasziigyekre tekintettel.

(5) Az interju lefolytatdsanak célja és eredménye tobbféle lehet:

- az ellenérnek a szolgaltatasrol kapott képét arnyalja a lefolytatott beszélgetés,
problémara hivja fel a figyelmet, amelyet az ellen6rzés mas eszkozeivel (pl.
dokumentumelemzés) fog megvizsgalni;

- feljegyzés készliil az igénybe vevlOvel/hozzatartozoval folytatott interjurdl
altaldban, ha atfogd jelleggel van sziikségink az igénybe vevék/hozzatartozok
véleményére;

- jegyzékonyv sziiletik, akkor, ha kiilonos jelent6sége van a lefolytatott interja
bizonyité erejének. A jegyz6konyvet a jelentéshez csatolni sziikséges.

Dokumentumelemzés

34. § (1) Azon tudl, hogy bizonyos dokumentumokkal rendelkezik-e egy szolgaltatas,
a szabalyzatokat, nyilvantartasokat az ellenérnek részletesen meg kell vizsgdalnia. A
dokumentumelemzésre vagy a helyszini szemlén, vagy fénymasolatban elhozott
dokumentumok esetében a Csoport helyiségében keriil sor.

(2) A részletesen vizsgalt dokumentumok tipikusan:

- munkaprogramok,

- stratégiai tervek,

- feladattervek

- Szakmai Program,

- Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat

- Hazirend

- bels6 utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok stb.

- kinevezési okiratok

- munkaszerzédések, munkakori leirasok,

- megbizasi/vallalkozasi szerzédések

- megallapodasok (szerz6dés az igénybe vevokkel)

- igénybevételi eljaras dokumentacidja,
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- ellatotti dokumentaciok.

- levelezések, feljegyzések, jegyz6konyvek

- pénziigyi kimutatdsok, szamlak, bizonylatok

- éves beszamoldk, jelentések

- korabbi kiils6 szervek ellendrzési jelentései,

- projekt dokumentumok,

- korabbi belsé ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

(3) Az ellendrzési szempontsorok nem csak a konkrét ellatdsi tipus esetében
vizsgalandé dokumentumok korét, hanem a vizsgalandé szempontokat is
tartalmazzak.

(4) A vizsgalat kiterjed:

- a jogszabalyi megfelelésségre (tartalmazza-e a vizsgalt dokumentum az eldirt
kotelez6 elemeket);

- a leszabdlyozott életviszonyok és a vonatkozo jogszabdlyok kozti koherenciara;

- a dokumentumok egymdashoz valé viszonyara (pl. Szervezeti és Miukodési
Szabdlyzat - munkaszerz6dés - munkakori leiras vonatkozasaban);

- az alapvet6 szakmai normék betartdsara, és annak 0sszehangolasara a gyakorlati
munkdval, a biztositott szolgaltatasokkal;

- a dokumentumok formai, tartalmi kovetelményeire, hatalyara, datumara,
jévahagyasara.

Megfigyelés - a helyszini szemle és bejdras

35. § (1) Az ellendrzés részét képezi, hogy az ellenér a helyszinen gy6zédik meg a
szolgaltatds nyujtdsdnak korilményeir6l. Meggy6zédik a targyi feltételek, az
akadalymentesség megfelelosségérdl, a szolgaltatdsokhoz biztositott eszk6zokrol,
felszerelésrol. Megszemléli a kotelezéen kifliggeszteni rendelt tajékoztatdsokat, az
igénybe vevok elhelyezését, a helyiségek, kiilondsen vizesblokkok felszereltségét és
szell6zését, a kozosségi helyiségeket és a dolgozok munkakorilményeit stb.

(2) Ezt az eljarast lehet alkalmazni el6zetes kiértesités nélkil is, amikor pl.
bentlakdsos vagy nappali intézmény altal ellatott személyek szamat veti Ossze az
ellendr a nyilvantartasban szereplé igénybe vevékkel.

(3) A helyszini szemle lehetéséget biztosit arra is, hogy az interjuk elvégzésére az
igénybe vevok tartdozkodasi-, illetve lakdkoérnyezetében vagy a dolgozdk munkahelyi
kornyezetében keriiljon sor. Ilyen moédon kap lehetéséget az ellendérzés, hogy
bepillanthasson az intézmény mindennapjaiba.

(4) A helyszini szemlén tapasztaltak, a megallapitdsok részét képezik az
ellenérzésrél készillt dokumentumnak. Elsésorban a targyi feltételek kozott
sziikséges a feltart tényeket szerepeltetni.

(5) A helyszini szemle az ellendrzési eljards fontos része, azonban annak
tapasztalatait az el6zetes kiértesités esetében tanacsos fenntartdssal kezelni, minden
olyan vonatkozasban, amelyre az ellendrzott szolgaltatd, intézmény fel tudott késziilni
(pl. a takaritds, az igénybe vevok ruhdazata, tisztasaga).

(6) A helyszini szemlén fénykép-, hang-, videofelvétel is készithets, amely az
ellendrzési dokumentum része.

Kerdéivek

36. § (1) Az igénybe vevOk véleményének anonim megismerésére iranyuld ritkan
hasznalt eljaras.

(2) Alkalmas nagyszamu szolgaltatast igénybevevd véleményének megismerésére.
Elénye, hogy egy név nélkil kitoltendé kérd6ivben olyan probléméakat is
megfogalmazhatnak az ellatdst igénybe vevok, amelyek egyébként nem Kkeriilnek
felszinre.
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(3) Hatranya, hogy onmagaban szemlélve torz képet mutathat a szolgdltatasrol,
intézményrol, mert inkdbb azok élnek a kérdoiv kitoltési lehetdséggel, akik egyébként
is kritikusak az intézményi mukodéssel. A hasznadlhat6sdg miatt olyan zart kérdéseket
ritkdn szabad alkalmazni, amelyek eleve meghatarozzdk a vdalasz lehetéségét. A
kérdoivek nyitott kérdéseire adott valaszok viszont szortak lehetnek, nehéz
Osszesiteni.

(4) Kérdoiveket megfeleléen specializalt formaban sziikséges elkésziteni és az
igénybe vevOknek lehet6séget kell biztositani, hogy a véleményliket tartalmazo
kérdoivet haboritatlanul helyezzék el az erre szolgalé urndban.

Probavdasarlas

37. § (1) A szocialis szolgaltatasok koziil els6sorban a tajékoztatds az, amely
lehetdséget biztosit arra, hogy prébavasarlas kapcsan gy6z6djon meg az ellenérzés a
nyujtott tdjékoztatas tartalmardél és felderitse azt, hogy valamely szolgdltatdasi
gyakorlat ellentétes-e a jogszaballyal.

(2) A prébavasarlasra tipikusan telefonon, vagy személyes taldlkozds sordn keriil
sor. Onmagaban kevés bizonyitd erével bir ez az eljaras, de rairanyithatja a figyelmet
a nem megfelel6 gyakorlatra.

(3) A proébavasarlas tényét és tapasztalatait feljegyzéssel vagy mdas utdlag
igazolhatdé mddon rogziteni sziikséges.

II1.3.1.2. Elemz¢ eljardsok pénziigyi ellendrzés sordn

38. § (1) Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozdoan megfeleléen
csoportositott elemeket egymassal 6sszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok
alakuldsdban tapasztalhato altaldnos tendencidkat, feltiné eltéréseket, és ezekre
magyarazatokat keres, ok-okozati 0sszefiiggéseket tar fel. Az elemzé eljarasok olyan
technikak, amelyek adatok kozotti 6sszefliggések tanulmanyozasara szolgalnak, azt
vizsgalva, hogy az 6sszefiiggések valdsak, vagyis reélisak elfogadhaték—

(2) Az elemzés targyat képez6 adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok
szarmazhatnak kiils6 és belsé forrasokbdl. Altaldnosan az elemzé eljardsok ugy
jellemezheték, mint az adatok vizsgdlata abbdl a szempontbdl, hogy azok
visszaigazoljak-e az ellenorzott szervezetrdl, tevékenységeirol szerzett ismereteket.

(3) Ezeknek az eljardsoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az
ellenérzott informdacidk, adatok k6zott valamilyen 6sszefiiggés van, és ehhez tarsul az
a feltételezés is, hogy a meglévo Osszefliiggések varhatéan folytatédnak, tovabbra is
fennallnak.

(4) Az elemz6 eljarasok korébe sorolhatd technikdk magukban foglaljdk azoknak a
valtozasoknak a tanulmanyozdasat, amelyek az adott koltségvetésben, lizleti tervben,
beszdamolbéban, tételben stb. a megel6z6 idészakokhoz képest kovetkeztek be, annak
megitélését segitik eld, hogy az ellendérzott év szamadatai elfogadhatoak-e.

39. § (1) Elemzésekkel lehet megvalodsitani pl.:

- a koltségvetés, lizleti terv, beszamold stb. adatainak 6sszehasonlitdsat az évkozi
adatok vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

- a koltségvetés, lzleti terv, illetve a beszamolo stb. adatai belsé 6sszefiiggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozodan;

- egyszeru szamitdsokat vagy szamitdsok sorozatat a koltségvetés, az iizleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

- a normativdk, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakuldsa kozotti
6sszefi'1ggések tanulményozését

- a pénziigyi és nem pénziigyi 1nforma01ok kozotti 0sszefiiggések tanulmanyozasat.

(2) Az elemzo eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az
egyszert osszehasonlit6 modszerektdl a komplex elemzé modszerekig terjedhetnek.
Altalanositva, az elemz§ eljardsoknak két fé tipusa van:
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- az Osszehasonlitd elemzés, amely kozvetlenill és nyiltan Osszehasonlitja a
koltségvetés, tzleti terv, a beszamolo, az elszdmolas stb. ellendérzés ald kerilo
szamadatat egy masik informaciéval; valamint

- a modellezé elemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészité valtozdkat kell
felhaszndlnia ahhoz, hogy elfogadhato6 vart értéket allitson fel.

(3) Az elemz6 eljarasok legfontosabb 1épései altaldaban az aldbbiak:

- az ellendrzendo adatokra hato tényezok azonositasa;

- megbizonyosodni a megfelel6 adatok megszerezhet6ségérol;

- kialakitani az ellenérzendé6 adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);

- 0sszehasonlitania a vart értéket az ellen6rzott értékkel;

- magyarazatot kérni a vezetéstol a toleralhato eltérést meghalado kiilonbségekre;

- megvizsgalni a magyarazatot egy megfeleld, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve;
valamint

- ha szilikséges, feliilvizsgdlni az elézetes feltételezéseket és megismételni a
folyamatot;

- levonni a kovetkeztetést.

(4) Az elemz6 eljarasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrél, hogy az
adatok teljesek, ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az
ellenérzésre keril6é adatok varhaté értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastol
teljesen kiilonallo és fiiggetlen forrasbol vezetik le. Ha az ellenér ugyanabbdl a
forrasbol veszi az adatokat, fenndll a veszélye, hogy tévesen allapitja meg az elemzo6
eljarasbol meritheté megbizhatdsag fokat.

(5) Az elemz06 eljarasokat az ellendrzés elékészitése (tervezése), valamint az
ellenérzés végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

(6) Az elemzé eljards lehet pl.:

- trendelemzés (a megel6z6 idészakhoz képest tortént valtozasok elemzése);

- fliggvényelemzés (a pénziigyi informaciok kozotti kapcsolatok bemutatasara);

- a varakozasok elemzése (a varhato eredmények elérejelzése).

(7) Ha az elemz6 eljarasok a mdas uton szerzett informacidéknak ellentmonddé
eredményeket mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt elidézé koriillményeket, okokat és
magyarazatukra megfelel6 bizonyitékokat kell szerezni. Az elemz6 eljarasok altaldban
csak jelzik az informacioban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni
kell ezért, hogy az elemz6 eljardsok alkalmasak-e az ellen6rzés céljainak
megvaldsitasdhoz sziikkséges bizonyitékok megszerzéséhez.

I11.3.2. Ellenorzési, értékelési szempontrendszer

II1.3.2.1. Szakmai ellendrzési szempontok

40. § Az ellendrzési szempontsor a kovetkezé strukturaban épiil fel:
(1) Azonosité adatok
- El6zetes felkésziilés: bekérés, adatgyljtés soran ismertté valnak a fenntartora és
szolgaltatora vonatkozd adatok, elérhetéségek, ellatasi teriilet, kapacitasmutatok.
- Helyszini ellenérzés: el6zetes felkésziillés soran szerzett adatok, informaciok
visszaellendrzése.
- Dokumentumbekérésen alapulé ellenérzés: bekérés, adatgyljtés soran kapott
adatok, informaciok, dokumentumok elemzése
(2) Targyi feltételek vizsgalata
- Elozetes felkésziilés: ingatlanra, helyiségekre, targyi eszkozokre vonatkozo
kimutatds bekérése.
- Helyszini ellen6rzés:
= Normativ vizsgalat:
o ingatlan, ingosagok tulajdonviszonyai;
o jogszabalyban elbirtaknak megfelel-e az épiilet kialakitdsa;
o tortént-e jelent6sebb valtozas a targyi feltételekben a korabbi ellen6rzés 6ta;
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o akadalymentesités megvaldsul-e?
= Leiré6 vizsgalat:
o Az akadalymentesités, a komfortossag, a biztonsdgossag, a higiénia, a
célszeriség és a gazdasagossdg kritériumainak megfelelnek-e a targyi
feltételek?
o Megfelel-e az igénybe vevok életkoranak, egészségi allapotanak?
o A szolgaltatast nyujtok munkajdhoz sziikséges feltételek rendelkezésre
allnak-e?
0 Az épiilet fenntartas, iizemeltetés gazdasagos-e?
o Smart technoldgiat hasznalnak-e?
(3) Személyi feltételek vizsgalata
- Elozetes felkésziilés: El6zetesen bekérésre keriil az dllomanytabla, a szakdolgozéi
létszam és a képesitések, képesitési arany.
- Helyszini ellenérzés:
Helyszinen vizsgalatra kertl:
o szakdolgozéi dllomany valtozdasa, fluktuacid, mértéke, ennek okai;
o munkaszerzodések rendelkezésre allnak-e, jogszabdlyi eldirdsoknak és a
tényleges feladatellatasnak megfeleléek-e;
o munkakori leirdsok, azokban leirt jogok és kotelességek, etikai kérdések,
kompetencidk;
0 az SzMSz és a munkakori leirdsok mennyire vannak 0sszhangban;
o helyettesités rendje, miiszakbeosztasok, munkaszervezési kérdések;
o tovabbképzési terv, tartalma, megfelelésége, funkcionalitdsa;
o tovabbképzési programok tartalma, tovabbképzési igények, sziikségletek

megismerése;

o mukodési nyilvantartdsba vald adatszolgaltatds, bejelentési kotelezettség
teljesitése;

0 juttatdsi rendszer, munka- és védoruha juttatds, egyéb szocidlis juttatasok,
cafeteria;

o tdmogatott foglalkoztatas, kozfoglalkoztatds van-e az intézményben;
o esélyegyenléségi szempontokat mennyire érvényesitik.
(4) Intézményi dokumentaciok vizsgalata
- El6zetes felkésziilés: El6zetesen bekérésre keriill a mikodési engedély, Alapitd
Okirat, Szakmai Program (és mellékletei), Szervezeti és Miukodési Szabalyzat,
Hazirend, mikodést befolyasold fenntartdi dontések, nyilatkozatok, ellatasi szerzédés
Vizsgalatra kertil:
o A dokumentumok tartalmi elemei megfelelnek-e a jogszabdlyi el6irasoknak?
o A dokumentumok készitése, jovahagydasa szabalyos-e?
o A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatban rogzitettek vildgosak és
atlathaték-e, a szervezet miikodése nyomonkovetheté-e, a kompetenciak,
felelésségi korok megismerhetdék-e?
o A Szakmai Program nyelvezete kozérheté-e, a leirtak sablon alapjan
késziilnek, vagy egyediek-e?
- Helyszini ellenérzés:
Helyszinen vizsgalatra kertl:
o az intézményi dokumentaciok tényleges megléte, hozzaférhetésége,
alkalmazasukra vonatkozo6 informaciok;
o az 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet 5. § (2) bekezdés c) pontja szerinti
szabalyzatok megléte, egyéb szabdlyzatok létének rogzitése;
o a dokumentéaciok és szabalyzatok hitelesek-e;
0 a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltaknak valoban megfelel-e a
tényleges miikodés;
o a Szakmai Programban rogzitett szolgaltatdasokat, munkaformakat
nyujtjak-e;
o sajat belso6 szabalyozok, munkautasitasok, vezetdi utasitasok, protokollok.
(5) Ellatotti dokumentacidk vizsgalata
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- El6zetes felkésziilés:
El6zetesen vizsgalatra kertl:
0 az igénybevételi eljaras dokumentdacidja, valamint
o a szakmai tevékenységet rogzito, ellatotthoz kot6dé dokumentaciod
(amennyiben elektronikusan rendelkezésre 4ll, akkor komplett biankd
dokumentéaciés minta).
- Helyszini ellen6rzés:
Helyszinen vizsgalatra kertl:
= Igénybevételi eljaras:
o kérelem dokumentacidja;
o nyilvantartas;
o varolista vezetése;
o elégondozas soran alkalmazott modszerek, dokumentacidja;
o egyéb bemeneti, jogosultsagi feltételek vizsgdalata: alapvizsgalat,
alkalmassagi vizsgdlat, szakorvosi vélemények, szocialis rdaszorultsag
vizsgalat, gondozasi sziikséglet vizsgalat, komplex sziikségletfelmérés,
jovedelem és vagyonvizsgalat;
o tdjékoztatasi kotelezettség teljesitésére vonatkozo eljarasrend, gyakorlatban
hogyan torténik az intézményi jogviszony létesitése;
o megallapodasok (jogszabalyi minimum feltételeknek megfelel-e, illetve nem
tartalmaz-e ellatotti jogot sérté rendelkezést, kiemelten vizsgalt teriilet az
ellatds megsziintetésének modjai és a téritési dij fizetésre vonatkozo
szabalyozas).
= Ellatotthoz kot6d6 szakmai dokumentacio:
o gondozasi terv (illetve egyéb intézménytipusban: apolasi terv, fejlesztési
terv, rehabilitacids program, szolgaltatasi terv) tartalma (jogszabalyi minimum
feltételek szerepelnek-e benne), formai jellemz6, tartalmi jellemz6i, egyénre
szabottsaga, célok meghatarozasa, gondozasi mobdszerek, eredmények,
értékelés (ki/hogyan értékel), teljesités ideje;
o Esetnapld, Forgalmi napld, Latogatdsi és Eseménynapld, Gondozdasi lap,
Egyéni nyilvantartélap stb. formai, tartalmi jellemz6i;
o szakmai munkdra vonatkozé protokollok;
o KENYSZI rendszerbe torténd adatszolgaltatasi kotelezettség megtorténik-e,
szabalyos-e.
= Amennyiben szoftver hasznalata tdmogatja a dokumentalast, akkor
vizsgadlando, hogy milyen célokra haszndlhaté a szoftver, milyen
hatékonysaggal, kivaltja-e a papiralapi dokumentaciét, milyen modulokbdl épiil
fel.
= Vizsgaland6 a dokumentacié helye, taroldsa, rendszerezése - iratkezelési
szabalyzatban eldirtaknak megfelel-e.
= Vizsgdlatra kertl, hogy a jogszabalyi kotelezettségen tdl milyen egyéb (pl.
Magyar Allamkincstar altal elvart) dokumentaciét vezetnek.
(6) Tevékenység adminisztracié, normativa elszamolas dokumentumai
- El6zetes felkésziilés: tdmogatds igénylo és elszamold lapok, orszagos jelentési
rendszerbe torténé jelentések, KENYSZI jelentések megismerése
- Helyszini ellenérzés:
Helyszinen vizsgalatra kertl:
o a tevékenység adminisztracié dokumentacidja (élelmezési, gondozasi napok
nyilvantartdsa, igénybevételi naplo, stb.), valamint
o a szakmai tevékenységet elszamolasat leir6 dokumentdacio, illetve
elektronikus nyilvantartds, szoftveres megoldas;
o célszerl-e, segiti-e a munkat az alkalmazott modszer;
o vizsgalatra keril, hogy a jogszabalyi kotelezettségen tul milyen egyéb (pl.
Magyar Allamkincstar altal elvart) dokumentaciét vezetnek.
(7) Fizikai ellatas
- El6zetes felkésziilés: -
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- Helyszini ellen6rzés:
Helyszinen vizsgalatra kertl:
o étkeztetés (mennyisége, mindésége, valtozatossdga, diétas étkezés
lehet6sége, kiegészit6 étkezés biztositdsanak moddja, igénybe veviok
elégedettsége, f6z6hely mindésége, kapacitdsa, gazdasagossaga,
kiszamithatésaga);
o ruhazati- és textilia ellatas, tisztitas, javitas (rendelkezésre all-e a textilia
minimum készlet, milyen moddon biztositja az intézmény a textilidkat,
kizardlagos hasznalat biztositott-e, mosatas milyen médon megoldott, milyen a
szolgaltatas kiszamithatdésaga, mindsége);
o tisztalkodasi eszk6zok biztositasa (a személyi higiénia biztositdsdhoz milyen
modon jarul hozza az intézmény, milyen tisztdlkodé szereket, milyen
rendszerességgel biztosit);
o beszallitdi szerz6dések megléte, tartalma, garancidk, kifizetések.
(8) Egészségiigyi ellatas
- El6zetes felkésziilés: -
- Helyszini ellenérzés:
Helyszinen vizsgalatra kertl:
0 az 1ntezmenyben igénybe vehetd egeszsegugyl szolgaltatasok;
o az intézmény altal kozvetitett egészségligyi szolgaltatdsok (mihez biztosit
hozzaférést);
o héziorvos, szakorvosok jelenléte az ellatds soran;
o az intézményben folyé 4&polasi tevékenység jellemzdinek rogzitése,
amennyiben relevans apoldsi tervek vizsgalata;
o gyogyszerelés (alapgyégyszerkészlet biztositdsa, gyoégyszerellatds a
gyogyszerfehrastol az bevételig, gyogyaszati segédeszkozok biztositasa, egyéb
komfortérzetet javito eszk6zok, szolgaltatdsok biztositasa);
o korhdazba és szakrendelésre torténé szallitds, kisérés megoldasa;
o szuroévizsgalatok és prevencios egészségfejleszt6 és életmdédprogramok;
o gyogyszerkoltségek vizsgalata, gyogyszerkoltségek viselése, dijfizetés;
0 egészségigyi ellatassal kapcsolatos szerzédések megléte, tartalma,
garancidk, kifizetések.
(9) Mentalhigiénés ellatas
- El6zetes felkésziilés: -
- Helyszini ellen6rzés:
Helyszinen vizsgalatra kertl:
o a mentdlhigiénés ellatds tervszeriisége (éves, havi, heti munkatervek) és
egyénre szabottsaga (egyéni terv feljegyzések);
0 gondozési modszerek (adaptalt, helyi specidlis megoldasok);
0 egyéni esetkezelés;
o érvényesiil-e a személyre szabott banasmad;
o mukodnek-e kiilonb6zé tematikus csoportok (milyen téma, rendszeresség,
programjuk);
o szabadid¢ eltoltésének koriilményei;
o hitélet gyakorlasanak feltételei;
o hozzatartozokkal valé kapcsolat fenntartdsa;
0 k0z0sségi programok szervezésének modja;
0 aktivitést segité tevékenységek kore, rendszeressége;
o szellemi és szorakoztato tevékenységek kore, rendszeressége;
o kulturadlis tevékenységek kore, rendszeressége.
(10) Hitélet érvényesiilésének szempontjai
- El6zetes felkésziilés:
- Helyszini ellenérzés:
o hitélet jellemz06i, reformatus jelleg érvényesiilése:
o kiils6 megjelenés,
o igei alkalmak helyszinei,
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o bels6 alkalmak,
0 egyéb megjelenés,
o unnepek,
o intézményi lelkész,
o mas felekezetuek alkalmai,
o intézményvezet6 kapcsolatai,
o lelki gondozasok,
0 programok,
o személyek kapcsolatok apolasa;
o fenntarté - szolgaltato viszonya (6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasa);
o egyhazi jog alkalmazasa:
o ki dont és mirdl;
o parokialis jogok.
(11) Egyéb munkaformak (tandcsadas stb.) sajat és vasarolt szolgaltatasok
- El6zetes felkésziilés:
- Helyszini ellenérzés:
Helyszinen vizsgalatra kertl:
o szolgaltaté altal nyujtott és vasarolt (méas tandcsadd, vagy szervezet Aaltal
nyujtott) szolgaltatdsok
o Mely szolgaltatasokat biztositja téritésmentesen és melyeket biztositja térités
ellenében az intézmény
o tandcsaddasok: életviteli, szocidlis, hdaztartds, gazdalkoddasi, életmadd,
munkaerépiaci, pszicholdgiai, jogi, adéssagkezelés stb.
o szolgaltatasok kozvetitése, kolcsonzd, Ujsagolvasas, internet, nyomtatas,
telefonhaszndlat, postacim Iétesités, szocidlis alapon nyujtott lakossagi
szolgaltatas (fodrasz, szallitdas, mosatas stb.)
o dologi javak kozvetitése, természetbeni és anyagi juttatasok.
(12) Foglalkoztatéas
- El6zetes felkésziilés:
- Helyszini ellen6rzés:
Helyszinen vizsgalatra kertl:
o ellatottak aktivizalhatdésagara vonatkozo informaciok;
o szocioterapias foglalkozasok jellemz6i, gyakorisaga;
o engedélyezett fejleszt6 foglalkoztatasi tevékenység jellemzdinek rogzitése:
o fejleszté6 foglalkoztatdsi engedély alapjaul szolgald feltételek (targyi,
személyi feltételek, szakmai program, szakvélemények) meglétének
vizsgalata,
o milyen tevékenységeket végeznek,
o hany f6 vesz részt,
o alkalmassagi vizsgalatuk megtortént-e,
o produktivitas, hogyan illeszkedik a szolgdltatasi profilba és egyéb szakmai
tevékenységbe a foglalkoztatas;
o munkaterdapids jutalom van-e, miként keriil megallapitasra.
(13) Ellatotti jogok érvényesiilésének vizsgalata
- El6zetes felkésziilés:
- Helyszini ellenérzés:
Helyszinen vizsgalatra kertl:
o intézményvezeto tdjékoztatasi kotelezettségének eleget tesz-e
o ellatottjogi képviseld tevékenysége
0 panaszjog gyakorlasa, panasziigyek
o érdek-képviseleti forum tevékenységének, mikodési feltételeinek vizsgalata
o lakogytlés intézménye, mlikodésének feltételei
o lakéonkormanyzat intézménye, miikodési feltételei
o korlatozottan cselekvéképes ellatottakkal valé banasmaod
o gondnokok és az ellatottak, gondokok és az intézmény viszonya
o elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatdsa megfelel6-e.
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(14) Pénzigyi feltételek - szakmai tevékenységhez kapcsoldodé pénziigyi feladatok
- Elozetes felkésziilés: oOnkoltségszamitassal és téritési dij megallapitassal
kapcsolatos intézményi dokumentumok, koltségvetéssel kapcsolatos sarokszamok
bekérése, megismerése.

- Helyszini ellenérzés:
Helyszinen vizsgalatra kertl:
o téritési dij (intézményi és személyi téritési dij megallapitdsa, szamitasa,
befizetésének ellenérzése, differencidlds, belépési hozzajarulds, egyszeri
hozzdajarulas, téritési dij potlék, egyéb téritéskoteles szolgaltatdsok korének
vizsgalata, kintléviség kezelés, szuil6tartas);
o érték és vagyonmegorzés (dokumentacio és a gyakorlat 6sszevetése);
o ellatotti pénzkezelés (kolt6pénz biztositdsa, vasarlds - dokumentacido és a
gyakorlat 0sszevetése);
o egyéb pénzigyi forrasok: finanszirozas, palyazati tevékenység, forrasteremté
tevékenység, adomdanygytijtési technikdk, szponzori tevékenység jellegének és
mennyiségi jellemzdinek rogzitése;
o palyazati uton finanszirozott szolgaltatdsok esetében a pdalyazat részletes
vizsgalata (terv, moédositasok, elszamolas).

(15) Egyéb szakmai mutatok

- El6zetes felkésziilés:
El6zetesen bekérésre keril:
o ellatotti statisztikak, elektronikus (jelentések adattartalma, illetve egyéb elére
meghatarozott adatsorok);
o ellatottak nem, életkor szerinti megoszlasa és ellatastipustél fiiggdéen egyéb
ellatotti statisztikdk (Onellatds mértéke, fogyatékossdg, szenvedélybetegség
tipusa, BNO-kdd szerinti megoszlas, betegségtipus szerinti megoszlas stb.).

- Helyszini ellen6rzés:
Helyszinen vizsgalatra kertl:
o intézményi kapcsolatrendszer;
o fenntarté és az intézmény viszonya;
o szolgaltatassal kapcsolatos tdjékoztatasi tevékenység (PR, reklam,
hirdetmény);
o elérhet6ségi jellemzdk.

(16) Onértékelés

- Helyszini ellen6rzés:
Helyszinen vizsgalatra kertl:
o korabbi hatésagi és szakmai ellenérzések soran tett megallapitasok;
o szolgaltatasfejlesztési tervek, koncepciok;
o kihivasok, versenytarsak jellemzoi;
o szolgaltaté altal megfogalmazott problémdk (mi az, ami feladatellatast
neheziti).

II1.3.2.2. Pénziigyi ellendrzési szempontok

41. § (1) Az Intézmény pénzigyi-szamviteli-gazdalkodasi szakteriiletének
mikodését meghatarozo alapdokumentumok attekintése
- El6zetes felkésziilés: Alapité Okirat, Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzat vizsgalata,
a dokumentumok elézetesen bekérésre keriilnek, és a helyszini ellen6rzésre azokat at
kell tekinteni.
A dokumentumok tartalmai vizsgalatanak ki kell terjednie:
o az alaptevékenységre, egyéb tevékenységre,
0 a bankszamla felett rendelkezésre jogosultakra,
o0 a szervezeti felépitésre,
o mikodési rendre,
0 a gazdalkodasra vonatkozo szabdlyokra,
0 a jogkorokre, hataskorokre,
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0 a tevékenységek ellatasahoz rendelkezésre bocsatott vagyonra,
o0 a mikodéshez sziikséges forrasokra stb.).

- Helyszini ellen6rzés:

A helyszini ellen6rzés soran a dokumentumokban foglaltak érvényesiilését vizsgalni
kell.

(2) A személyi feltételek, human er6forrassal valé gazdalkodas

- Elb6zetes felkésziilés: Az ellendérzés megkezdése el6tt adatlap bekérésével
tajékozodni kell a személyi feltételekr6l, a munkaszerzédésekrol, a nyujtott
juttatdsokrol, téritett koltségekrol.

- Helyszini ellen6rzés:

A helyszini ellenérzésen vizsgdlni kell az eredeti dokumentumokat,
nyilvantartdsokat, elszadmolasokat, igy killonésen az aldbbi targykorokben:

o0 a munkaviszony létesitése, mdédositdsa, megsziintetése,

o a munkaszerzodésekben a bérezés meghatarozasa, az illetmény besorolasok

és az eloresorolasok,

o a munkaidé nyilvantartasa, szabadsagok megallapitdsa és kiaddasa,

0 a juttatasok biztositdsa (jubileumi jutalom), tobbletmunka dijazasa,

o a megbizasokkal kapcsolatos feladatok,

o gazdasagi szervezet humanero6forrasa,

o a személyi juttatdsi kiaddsok (munkaba jaras koltségtéritése, belfoldi-,

kulfoldi kikiildetés, cafetéria, szocialis-, temetési segély),

o lakdsvasarlasi tdmogatas,

0 egyéb természetbeni juttatdsok, reprezentdcio.

(3) Az Intézmény szerzdédéseinek vizsgalata

- El6zetes felkésziilés:

o Az ellen6rzés megkezdése el6tt adatlap bekérésével tdjékozédni kell az
lizemeltetéshez sziikkséges szerzddésekrol (megbizasi; vallalkozoi; szolgaltatoi,
bérleti, kolcson, koziizemi stb.), kotelezettségvallalasokrol.

o Az intézmény miikodtetésén tul, az ellatottakkal kapcsolatos szerzédéseket is
vizsgalni kell.

0 A gondozasi szerzodések attekintését a szakmai ellenérzés végzi.

- Helyszini ellen6rzés:

0 A helyszini ellen6rzés soran a szerzédéseket, kotelezettségvallaldsokat és azok
teljesitését pénziigyi, szamviteli nyilvantartdsokban ellendrizni kell.

o A kotelezettségek pénziigyi teljesitését vizsgdalni kell, és be kell mutatni a
vallalt kotelezettségek és a kovetelések aranyat, varhato hatdsat az intézmény
mikodésére.

(4) Az Intézmény szabdlyozottsdga

- Elb6zetes felkésziilés: A belsé szabdalyzatok meglétérdl, tartalmarol, illetve
jogszabalyszerliségérol adatlapok segitségével tdjékozodni kell, tovabba azokat
elozetesen be kell kérni, és a helyszini ellenérzésre at kell tekinteni. A konyvvezetés
szabalyozottsagahoz ellenérzott belsé szabalyzatok:

o Szamviteli politika,

0 Az eszk0zok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi Szabdalyzata,

0 Az eszk0zok és forrasok értékelési Szabdalyzata,

o Pénzkezelési Szabalyzat,

o Onkoltség-szamitasi Szabdlyzat,

0 Szamlarend.

Az Intézmény mikodési szabdlyait meghatarozé tovabbi belsé szabdalyzatokat is
ellendrizni kell.

- Helyszini ellen6rzés:

A helyszini ellenérzés soran az eredeti bels6 szabalyzatokat ellendrizni kell, és az
el6zetesen tapasztalt esetleges eltéréseket egyeztetni kell. A szabdlyzatokban
foglaltak érvényesiilését a gyakorlatban is ellenérizni kell.

(5) A pénzforgalom ellendrzése
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- El6zetes felkésziilés: Az ellenérzés megkezdése el6tt adatlap és a beszamold
(mérlegjelentés, eredménykimutatds), valamint annak adatait aldtdmaszté zaro
fokonyvi kivonat bekérésével tajékozdédni kell a pénzforgalom nagysagardl,
Osszetételérol.

Elemezni kell kiillonosen a kovetkezd jogcimeken elszamolt, illetve kimutatott
o0sszegeket:

o netto arbevétel,

o tdmogatasok (egyhdazi, kozponti koltségvetési, helyi onkormanyzati, palyazati,
egyeb),

o pénziigyi muiveletek bevételei,

o rendkivili bevételek,

0 egyéb bevételek,

o anyagjellegi raforditasok,

o személyi jellegl raforditasok,

o értékcsokkenési leirds,

o egyéb raforditasok,

o pénziigyi muveletek raforditasai,

o rendkiviili raforditasok.

- Helyszini ellen6rzés:

o A pénzforgalom teljesitésérol, gyakorlatarol a helyszinen bizonylatok,
nyilvantartdsok, attekintésével meg kell gy6z6dni.

o Ellendrizni kell a bevételek, kiadasok teljesitését a bankszamldkon és a
pénztarban egyarant.

o Az ellatottakkal kapcsolatos pénzforgalmat (befizetések, szamlazas,
gyogyszerszamlazas, letéti pénz, koltépénz) és a vezetett nyilvantartdsokat is
ellendrizni kell, tovabba értékelni kell a kovetelések, kintlévéségek beszedésére
megtett intézkedéseket.

(6) A koltségvetés és a beszamold vizsgalata

- El6zetes felkésziilés:

o Az intézményektdl az ellenérzott id6szakra vonatkozd koltségvetést és
beszdmolot be kell kérni, és azok adatait elemezni, vizsgalni kell.
o Az éves koltségvetés ellendrzését a vonatkozo jogszabdly - a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz Gazdalkodasardl szolé 2013. évi IV. torvény - alapjan kell
végrehajtani.
o A Dbeszamoléo (beszamold, mérleg, eredmény-kimutatas) vizsgalatat a
mindenkor hatalyos szamviteli szabdalyok alapjan kell elvégezni, az adatokat
aladtdmaszté dokumentumok (fékonyvi kivonat, analitikus nyilvantartas, leltar
stb.) egyeztetésével, tovabbad az adatok elemzésével, killonésen az aldbbi
bontasban:

= befektetett eszkozOok (immateridlis javak, targyi eszkozok, befektetett

pénziigyi eszk0z0k)

= forgdeszkozok:
o készletek,
o kovetelések,
o értékpapirok,
0 pénzeszkozok,

= sajat toke (indulotoke, tékevaltozas, eredmény),

= tartalékok,

= kotelezettségek (hosszu-, rovidlejaratu kotelezettségek).

- Helyszini ellen6rzés: A helyszini ellenérzés soran meg kell gy6z6dni az adatok
valddisagarol és az ellendrzés soran tapasztalt esetleges eltérésekrdl (a beszamolo és
mérleg egyes sorainak foékonyvi kivonattal vald egyezdsége és leltarral valo
alatdmasztottsdga) nyilatkozatot kell kérni a pénziigyi vezet6tdl, intézményvezetotol.

(7) A gazdalkodas rendjének ellenérzése
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- El6zetes felkésziilés: Az Intézmény megismeréséhez el6zetesen bekért adatlapok,
dokumentacidk, belsé szabdlyzatok attekintésekor vizsgalni kell a Magyarorszagi
Reformatus Egyhdz Gazdalkodasardél szolé 2002. évi I. torvény rendelkezéseinek
érvényesiilését is.

A tapasztaltakat értékelni kell, a kovetkez6 alapelvekre tekintettel:

0 az 6nallé gazdalkodas elve,

o a koltségvetés elve,

0 a teljesség és a valddisag elve,

o a felel6s gazdalkodas elve,

0 a gazdasagossag és a takarékossag elve,
0 a képzési kotelezettség elve.

- Helyszini ellenérzés: A helyszinen ellenérizni kell a gazdalkodasi rend,
gyakorlatban torténé megvalésulasat.

(8) A konyvvezetés gyakorlata, bizonylati rend

- El6zetes felkésziilés: Tajékozodni kell - adatlapon, valamint a lezart idészakrol
készillt beszdmolé madsolatdnak és fokonyvi kivonatdnak bekérésével - a
konyvvezetés, beszamoldas és a bizonylati rend helyzetérol.

- Helyszini ellen6rzés: Az el6zetesen attekintett szamviteli bizonylatok
valodisagarol, bizonylatokkal valé alatdmasztottsdgardl a helyszinen meg kell
bizonyosodni.

I11.3.2.3. Osszesitd értékelési szempontok

42. § (1) Az Osszesitett értékelést tartalmazé dokumentdcié a monitoring értékeld
lap (Id. Iratmintdk - Monitoring értékel6 lap), amely a jelentés részét képezi.
(2) Az ellenorzést végzo személy Osszesitett értékelést és véleményt ad az
ellen6rzott teriiletrol.
(3) A véleményt a kovetkezé ot kategoria valamelyikébe lehet sorolni.
o Megfelel6
Az ellendérzés ,megfelelének” itélt teriletei szinte minden tekintetben a
jogszabalyok betartasat, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a pénziigyi-szamviteli és
gazdalkodasi folyamatok, valamint a szakmai feladatellatas rendszerében. Az
ellendrzési jelentésben kozolt megallapitasok nem utalnak alapveté gyenge
pontokra, az intézménynél érvényesiiltek a szamviteli torvényben, a
Magyarorszagi Reformatus Egyhdz gazdalkodasarol szoléo 2013. évi IV.
torvényben, tovabbd a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo
1993. évi IIl. torvényben, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
szO0l6 1997. évi XXXI. torvényben, valamint végrehajtadsi rendeleteiben
meghatarozott alapelvek. Az ilyen teriilleteken gyakorlott, hozzaért6 munkaer6
dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések
megvalositasara, a kockazatok megfelel$ kezelésére.
o Korlatozottan megfeleld
Az ellendérzés ,korlatozottan megfelelének” itélt teriiletei a legtobb
tekintetben a jogszabdlyok betartasat, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak.
Bizonyos terilletek vonatkozdsdban a megdllapitdsok azonban arra utalnak,
hogy a pénziigyi-szamviteli és gazdalkodasi folyamatok, valamint a szakmai
feladatellatds rendszerét nem minden esetben miikodtetik megfelelGen illetve
kontrollaljadk. Ha az adott intézmény vagy terilet vezetgje, felelése nem tesz
megfelel6 korrekcids intézkedéseket, akkor a bels6 miikodési rendszerben
lényeges hianyossdgok alakulhatnak ki. Az intézménynél alkalmazott
alapelvek, iranyelvek és eljarasok altaldban hatékonyak, és az ellenérzési
megallapitasok altaldaban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos
munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.
o Gyenge
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Az ellen6rzés ,gyengének” értékelt teriilletein a pénziigyi-szamviteli és
gazdalkoddsi, valamint a szakmai feladatellatdshoz kapcsoldédd folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy az 1ntezmenyne1 esetleg egyes
tevékenység teljesen hidnyzik. Az intézmény lehetséges pénzigyi
veszteségeinek kockazata nagy ezeken a teriileteken. A teljesitményt az
intézmény vagy teriilet vezet6éi nem kontrollaljak, nem koévetik nyomon, és
nem feliigyelik megfeleléen, de az alkalmazott alapelvek, iranyelvek és
eljarasok sem minden esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy a folyamat
mikodjon. Azonnali korrekcids intézkedésre van sziikség, amit rendszeres
beszamoltatasnak kell kovetnie.

o Kritikus
Az ellenérzés ,kritikusnak” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikodési
feltételek tobb fontos szempontbdl is hidnyossdgokat mutatnak. Ezeken a
teriileteken az alapvetd pénziigyi-szamviteli és gazdalkodasi, valamint a
szakmai feladatellatdshoz kapcsolédd folyamatok milkodésérél sem
beszélhetiink, és ezek a rendszerek annyira gyengék, hogy a pénzigyi
veszteség kockdzata magas (vagy az mar be is kovetkezett). Az intézmények
szintjén alkalmazott alapelvek, iranyelvek és eljarasok ilyen esetben
megakaddalyozzdk a célok jelentés részének megvaldsulasat. A korrekcios
intézkedést a vezetés részérdl szigoru (pl.: heti) beszamoltatdsnak kell
kovetnie.

o Elégtelen
Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriletein a teljesitmény, illetve a mikodési
feltételek elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a miikodést. Az ellendrzési
jelentésben foglalt megdllapitdsok hozzda nem ért6, illetve hanyag
ugykezelésre, a vonatkozo torvények és jogszabdlyok kirivo és/vagy ismétlédo
figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott alapelvekt6l, iranyelvektdl és
eljarasoktol valo szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy az
intézmény kritikus helyzetbe kertult, ami - ha nem tesznek surgosen
intézkedéseket - végsd soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és
a szervezet integritasanak és életképességének a veszélyeztetésével jarhat.

0 J6 gyakorlatok jelolése
Az értékelésen tul az értékel6lapon jelolni kell, ha valamely teriileten az
ellendérzott szervezet jé gyakorlatot mutat fel. A jo gyakorlat (angolul »,best
practice”) egy moddszer vagy tevékenység, amely olyan ujszerd, epltOJellegu
megkozelitéseket, technikdkat tartalmaz, amely bizonyithatéan vagy mar
bizonyitottan hozzajarul az adott szervezet (szolgaltatd/intézmény) mindségi
szinvonaldnak emeléséhez és mds szervezetek (szolgaltatok/intézmények)
szamara is atvehet6 példaként szolgalhat. A j6 gyakorlat tehat adott szakmai
kritériumoknak megfelel6 innovacid, szocialis szakmai, gazdalkodasi,
szervezetfejlesztési gyakorlat, amely az intézmény szakmai és menedzsmentet
érint6 fejlesztémunkajat az egyéni fejlesztési szintig pozitivan befolyasolja. Az
atvett innovaci6 a tovabbiakban a felhaszndlék 4ltal is elismert
szolgaltatasként képes miikodni, keresésének és implementacidéjanak lényege
tehat a sikeres adaptéacid, a sajat intézményi mikodésbe vald beépités.

I11.3.2.4. Eves elemzés, értékelés, benchmarking

43. § A monitoring sordn az intézményektdl bekért, vizsgalt adatokat elemezni kell,
és azokat egymdssal Ossze kell hasonlitani. Az 0Osszehasonlité elemzésre
benchmarking alkalmazasaval keriilhet sor.

44. § (1) A benchmarking a szervezetek fejlesztésének, termék/szolgaltatasi
stratégidjanak egyik 1j eszkoze. A termékek, szolgaltatdsok, folyamatok
Osszehasonlitd elemzését jelenti a versenytarsakkal és az adott szervezet
legjobbjaival szemben. Lényege fellelni és alkalmazni a legjobb gyakorlatot.

Harom tipusa van: szervezeten beliili, szervezetek kozotti, funkcionalis.
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(2) A Dbenchmarking a legjobb gyakorlatok keresése, tanulmdanyozasa,
Osszehasonlitdsa a szervezet sajat gyakorlataval, és a tanulsdgok hasznositdsa a
szervezet sajat gyakorlatdnak fejleszt/és;ében.
szervezetek gyakorlataval vetjiikk O0ssze a sajatunkat, mig a bels6 benchmarking
esetében a szervezeten beliil tessziik ugyanezt.

(4) Bels6 benchmarking partnerek lehetnek killonb6z6 szervezeti egységek,
telephelyek stb.

(5) A funkciondlis benchmarking azt jelenti, hogy kivalasztunk egy funkciondlis
teriiletet (pl. a személyzeti munkat, a karbantartast vagy az anyagbeszerzést), és
Osszevetjiik a mércéiil szolgdld szervezet(ek) vagy szervezeti egység(ek) hasonld
funkcionalis tertletének mikodésével.

(6) Folyamat benchmarking esetén nem egy-egy kiragadott funkciondlis teriilet
tevékenységét vizsgaljuk onmagaban, hanem a funkciondlis teriileteken ativel6 teljes,
0sszefiiggd szervezeti folyamatokat.

(7) A benchmarking, magyarra forditva 0sszemérést jelent, egy olyan, a szervezetek
altal folyamatosan mivelt tevékenységet értink alatta, amely célja a szervezet
teljesitményének Osszemérése osztalya legjobb szervezetével és a keletkezett
informaciék és tapasztalatok felhaszndldsa a szervezet sajat céljainak és
mukodésének kialakitasanal, fejlesztésénél.

(8) A benchmarking kiterjed a gazdalkodasi, és a szakmai teriiletre egyarant, ennek
megfeleléen az adatokat folyamatosan gytjteni és rendszerezni kell, tovabba azokbodl
mutatdszamokat kell kidolgozni (példaul: féréhelyre, gondozasi napokra, élelmezésre,
személyi- és targyi feltételekre, koltségek megoszlasara stb.).

(9) A benchmarking sordn a tevékenységet végzé szervezet meghatdrozza az
Osszemérés céljat és kiterjedési teriiletét, kivalasztja a lehetséges benchmarking
partnereket, adatot gyljt a sajat miikodésérdl és a partnerekrdl, meghatarozza az
egyes benchmarking teriileteken jelentkezé teljesitményrést, elemzi az adatokat és
kommunikdlja az eredményeket, majd a keletkezett informéaciokat és tapasztalatokat
felhaszndlja a sajat céljainak és miikodési modjainak kialakitdsaban és fejlesztésében.

(10) A szocidlis szolgaltatokra/intézményekre vonatkozd teljesitményértékelését
tdmogato adatokat az ellenérzés soran sziikséges 6sszegyujteni.

II1.4. Adatvédelmi szabalyok

45. § (1) A Monitoring Csoport tevékenysége soran a Reformatus Szeretetszolgalat
altaldnos adatkezelésével 0sszhangban, azonban kiilondllé szervezeti egységként -
részben adatkezel6ként, részben a fenntartok altal részére atadott adatok esetében
adatfeldolgozoként - jar el.

(2) A Monitoring Csoport adatkezeldi, illetve adatfeldolgozoi eljarasa soran a
mindenkor hatdlyos magyar és kézvetleniil alkalmazandé nemzetkozi jogszabalyoknak
megfeleléen jar el, kiilénos tekintettel a kovetkez6 torvények és egyéb
dokumentumok rendelkezéseire:

- a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérol szolé Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
szamu rendelete (altalanos adatvédelmi rendelet) (tovabbiakban: ,GDPR”);

- a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény (,Ptk.”);

- az informaciés onrendelkezési jogrodl és az informacidészabadsagrol sz6lo 2011. évi
CXII. torvény (,Infotv.”);

- egyéb irdanyado nemzeti jogszabalyok.

(3) A Monitoring Csoport altal az ellendrzés soran bekért és rogzitett adatok
kezelése a fenntartdi és szolgaltatoi mikodés jogszerliségének biztositdsa céljabdl, a
Magyarorszagi Reformatus Egyhdz zsinati dontése és bels6é jogszabalyai altal el6irt
kotelezettségek teljesitése jogalapjaval torténik.
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(4) Az adatkezelés tartama: a monitoring ellenérzés lezarasat koéveté 8 év. A
monitoring ellenérzés soran a Csoport tudomdsara jutott adatok megismerésére
kizdrolag a Csoport tagjai, a Reformatus Szeretetszolgalat féigazgatdja, valamint a
monitoring ellenérzés ala vont szervezetek képviselGi jogosultak. Az ellenérzés soran
megismert és kezelt adatok - a monitoring jelentés megkiildése folytan -tovabbitasra
kertlhetnek az ellenérzott szervezet fenntartéja, illetve az illetékes fokozatos egyhazi
testiilet vezetdje részére.

(5) A Monitoring Csoport tagjai és barmely ellenérzésbe vont munkavallalé vagy
megbizott a tudomdsara jutott személyes adatokat Kkizarélag a monitoring
ellenérzéshez kapcsolédo feladatai teljesitése céljabdl kezelheti és tovabbithatja a
vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezések és belsé szabdlyok szerint; mas célra nem
haszndlhatja, azokat illetéktelen személlyel nem k6zolheti és részére nem adhatja at,
a személyes adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem engedhet, a személyes adatokat
nyilvanossagra nem hozhatja.

(6) A Monitoring Csoport a tevékenysége soran felelés a részére atadott, illetve
altala megismert adatok biztonsagdért, megfelel6 technikai intézkedésekkel
biztositja, hogy az érintettek jogai ne sériilhessenek és az adatok jogszerl kezelése az
eljaras valamennyi szakaszaban biztositott legyen.

(7) Egyebekben a Monitoring Csoport adatkezelési és adatfeldolgozéi
tevékenységére a Reformatus Szeretetszolgalat mindenkori, adatkezelésre vonatkozoé
szabdlyzataban foglaltak az iranyadok.

Zaro rendelkezés
46. § A jelen szabalyrendeletet a Zsinat 2023. november 6. napjan hozott
7S.-7/2023.11.07. szdmu hatarozataval elfogadta. A szabalyrendelet 2023. november
8. napjan 1ép hatdlyba.

1. szamu melléklet a 2/2023. (XI. 6.) szabdlyrendelethez

2. szamu melléklet a 2/2023. (XI. 6.) szabdlyrendelethez

2.1. Megbizoleveél
1. szamu iratminta
2.2. Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
2. szamu iratminta
2.3. Ellenorzési iitemterv
3. szamu iratminta

2.4. Kiértesito level
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4. szamu iratminta

2.5. Ellenorzeési szempontsorok

2.5.1. Szakmai ellen6rzés szempontsorai

5/a szamu iratminta

2.5.1. Pénzlgyi-, szamviteli-, gazdalkodasi szakteriilet ellenérzés szempontjai

5/b. szamu iratminta

2.6. Ellenorzés megszakitasa ellenorzeés elrendeldjének értesitéese

6. szamu iratminta

2.7. Ellenorzés megszakitasa ellenorzés fenntarto értesitése

7. szadmu iratminta

2.8. Megszakitott ellenorzés folytatasa ellendrzés elrendeldjének értesitése

8. szamu iratminta

2.9. Megszakitott ellendrzés folytatasa fenntarto értesitése

9. szamu iratminta

2.10. Ellenorzés felfiiggesztése ellenorzeés elrendeldjének értesitése

10. szamu iratminta

2.11. Ellenorzeés felfiiggesztése ellenorzés fenntarto értesitése

11. szamu iratminta
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2.12. Jelentés minta

12. szamu iratminta

2.13. Vezetoi osszefoglalo

13. szamu iratminta

2.14. Monitoring éertékelo lap

14. szamu iratminta

2.15. Teljességi nyilatkozat

15. szamu iratminta

2.16. Interju hozzdjaruloé nyilatkozat

16. szamu iratminta

2.17. Nyjilatkozat jelentéstervezet elfogadasarol

17. szamu iratminta
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