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1. BEVEZETES

Az Onallo birésagi végrehajtok tigyvitelenek. hivatali milkddésénck és magatartasanak rendszeres
jogszabdlyban meghatarozott ellendrzése a Magyar Birdsagi Végrehajtéi Kar (a tovabbiakban: Kar)
hivatali szervének feladata. Ennek keretében jogosult az ellenor a végrehajté miiksdését, iigyvitelét és
pénzkezelését ellendrizni, tovabba a végrehajto altal lefolytatott eljarasi cselekményen részt venni.

A Kar hivatali szerve a végrehajté mukodésének ellendrzését az onalld birdsagi végrehajiok
dgyvitelének, hivatali mikodésének és magatartasdnak ellendrzésére iranyuld vizsgalatok
lefolytatdsdnak részletes szabilyairdl szolo 25/2015. (1I. 25.) Korm. rendeletben (tovabbiakban:
Ellendrzési Korm. rendelet) meghatdrozott eljaras lefolytatasival végzi, ennek keretében az Ellendrzési
Korm. rendeletben meghatarozott idoszakonként minden végrehajto tevékenységének, pénzkezelésének
¢s magatartasanak a vizsgalatit le kell folytatni. A végrehajtoi tevékenység ellendrzésénck
eredményérdl az igazsagiligyért felelos minisztert (a tovabbiakban: miniszter) tajékoztatni kell.

Az Ellendrzési Korm. rendeletben meghatédrozott ellenorzések soran e modszertant kell alkalmazni. Az
ellendrzés célja az Ellendrzési Korm. rendelet 1. §-a alapjan az igazsdgszolgaltatasba vetett kozbizalom
megerositése és megovisa.

Az cllendrzéseket az Ellentrzési Korm. rendeletben foglalt eljarasi szabalyok betartasaval, a
Végrehajtok Ellendrzésének Kézikonyve (a tovabbiakban: Kézikdnyv) alapjan kell lefolytatni. Az
Ellendrzési Korm. rendelet 4. § (4) bekezdése -szerint a Kézikonyvet a Kar hivatali szervének vezetdje
(a tovabbiakban: Hivatalvezetd) eloterjesztése alapjan a miniszter hagyja jova. A Kézikonyvet a Kar
honlapjin elérhetové kell tenni.

A Kézikdnyv célja a birdsagi végrehajtok tgyvitelének, hivatali mikodésének és magatartasinak
ellendrzésére vonatkozo részletes eljardsi és modszertani szabalyok rogzitése, az ellendrzést végzok
tevékenységének megkonnyitése valamint a végrehajtok tajékoztatasa az ellendrzés maodjard! és eljarast
szabalyairol.

A Kézikonyv szabélyozza azokat a konkrét ellendrzési milveleteket, cselekményeket, amelyeket az adott
vizsgalati targykdrt érintd ellendrzés sordn az ellendrnek lehetdség szerint le kell folytatnia és felsorolja
azon fobb dokumentumokat, amelyeket be kell szereznie.

A birdsagi végrehajtasrol szolo 1994. évi LIIL térvény (a tovabbiakban: Vht. és az Ellendrzési Korm.
rendelet értelmében a Kar hivatali szerve jogosult az 6nallé birdsagi végrehajtok iigyvitelének, hivatali
miikdésének és magatartasanak elienGrzésére. E tevékenységet a Kar hivatali szerve miiksdési keretein
belil létrehozott Ellendrzési Iroda (tovébbiakban: Ellenérzési Iroda) latja el. A Kézikdnyv a Kar
ellendrzési eljdrasdnak és modszertananak legfontosabb szabalyait tartalmazza és részletezi.

A Kar hivatali szerve az Ellenérzési Korm. rendelet 3. §-a alapjan a birésagi végrehajtok iigyvitelének,
hivatali miik6désének és magatartasanak ellenérzése sordn 8nalloan jar el, éves ellendrzési tervét - a
jogszabilyi eldirisok szerint kételezden eldirt ellendrzéseken til - kockazatelemzésre alapozva, a
célvizsgilat lefolytatdsara tett javaslatok, és a soron kiviili vizsgalat lefolytatasa iranti igények tervezett
szamanak figyelembevételével allitja Gssze.

Az ellen6rzésre jogosult szerv és az 6ndllo birdsigi végrehajté a torvényeknek megfleleloen
gyakorolhatja jogait és teljesiti kotelezettségeit, minden ligyben megkiildnbdztetés nélkiil, a vonatkozd
Jogszabilyoknak megfeleloen koteles eljdrni. A végrehajto koteles a jogait johiszemiien gyakorolni és
elosegiteni az Ellenorzési Iroda feladatainak végrehajtasat,

A Kar Ellendrzési Iroddja dltal lefolytatott ellen6rzések sordn jelen Keézikényv rendelkezéseit kell
alkalmazni.



II. ALKALMAZOTT JOGSZABALYOK

A végrehajtoi digyvitel, hivatali miikodés és pénzkezelés ellendrzése sorian elsésorban az alabbi
jogszabélyok cloirasainak valo megfelelés vizsgalatara keriil sor:

a birdsagi végrehaijtasrol szolo 1994. évi LIHI. 1orvény (Vht.)

a szamvitelrol szolo 2000, évi C. tdrvény (Szamviteli tv.)

az adozas rendjérol szolo 2003. évi XCIL 6rvény (Art.)

a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatds altalanos szabalyairdl szolo 2004, évi CXL.
torvény (Ket.)

a természetes személyek adossagrendezéserdl szold 2015. évi CV. térvény (Are. tv.)

a Kdrignak a pénziigyi intézmények fogyasztoi kélcsonszerzodéseire vonatkozo jogegységi
hatarozataval kapcsolatos egyes kérdések rendezésérd! szolo 2014. évi XXXVIIL. torvény,
valamint a Kurianak a pénzilgyi intézmények fogyasztoi kélcsonszerzodéseire vonatkozo
jogegységi hatdrozataval kapcsolatos egyes kérdések rendezésérdl szolo 2014. évi XXXVIIL
térvényben régzitett elszamolas szabalyairdl és egyes egyéb rendelkezésekrdl sz616 2014. évi
XL. torvény (egyiitt: devizahiteles tv.)

a polgdri perrendtaniasrol szolo 1952. évi L tdrvény (Pp.)

a betétek és takarékbetétek végrehajtasarol szold 180/2001. (X. 4.) Korm. rendelet

a végrehajtdi kézbesités részletes eljarasi szabalyairdl szolé 250/2004. (VIII. 27.) Korm.
rendelet (Kézbesitési rendelet)

az Onallé birdsigi végrehajtok iigyvitelének, hivatali miikddésének és magatartidsanak
ellendrzésére iranyuld vizsgalatok lefolytatasanak részletes szabdlyairol sz6l6 25/2015. (11. 25.)
Korm. rendelet (Ellenérzési Korm. rendelet)

a koltségmentesség alkalmazasardl a birdsagi eljarasban szolo 6/1986. (V1. 26.) IM rendelet
(Koltségmentességi rendelet)

a birdsagi végrehajtasi eljarasban kdzremiikodé jogi képviseld dijazasarol szdlé 12/1994. (1X.
8.) IM rendelet

a birdsagi végrehajtéi dijszabasrol szolé 14/1994. (1X. 8.) IM rendelet (régi Dijrendelet)

a birosagi végrehajtdsi ligyvitelr6l és pénzkezelésrol szolo 1/2002. (1. 17.) IM rendelet (Viisz.)
a birdsagi végrehajtasi eljarasban felszamitando altalanos koltségatalany megfizetésének
szabélyairél sz6l6 8/2001. (IV. 27.) IM rendelet (AK. rendelet)

a birdsagi végrehajtas szervezetérol szol6 16/2001. (X. 26.) IM rendelet

a birosagi végrehajtdi dijszabasrd! sz616 35/2015. (XI. 10.) IM rendelet (1ij Dijrendelet)

a Magyar Birdsagi Végrehajtoi Kar egyes feladatairdl, valamint egyes igazsagiigyi targyd
miniszteri rendeletek modositasardl szolo 5/2016. (111. 8.) IM rendelet

az elektronikus Arverési rendszer informatikai alkalmazasanak miikddtetésére vonatkozo
részletes szabalyokrdl szol6 27/2008. (X11. 10.) IRM rendelet

a pénzforgalom lebonyolitasarol sz6lo 18/2009. (VIIL. 6.) MNB rendelet

a Kari iranymutatas(ok)



IIL. VIZSGALATI TARGYKOROK

1. Az Ellendrzési Iroda a végrehajto iigvvitelénck, hivatali mukédeésének, magatartasanak ellenorzése
érdekében

a) atfogo vizsgalatot,

b) soron Kivili vizsgalatot,
c) célvizsgalatot és

d) utdvizsgalatot

folytat le.

Az iigyviteli rend alkalmassagat és a pénzkezelés megfeleloségeét a lezart és folyamatban lévo iigyek
koziil véletlenszertien kivélasztott aktdk vizsgdlata utjan ellenorzi az Ellendrzési Iroda. Az ellendrzés
tipusdhoz igazoddan, a vizsgdlat sordn a végrehajto tevékenységére vonatkozd megallapitisok
megtételchez elégséges szamu ligy ellendrzésre 16rénd Kivalasztasa szilkséges.

2, Az Ellendrzési Korm. rendelet 6. § (1) bekezdése alapjan az difogoé vizsgalar célja annak
megéllapitasa, hogy az ellendrzott végrehajto tevékenysége soran generdlisan érvényesiilnek-e a
hatalyos jogszabalyok és a Kar iranymutatasai, valamint, hogy a végrehajtdi intézkedések pénziigyi
elszamoldsai és azok nyilvantartisa megfelelden torténik-e. Az atfogéd vizsgalat soran kiildndsen az
alabbiakban felsorolasra keriilé targykorok tekintetében sziikséges az ellendrzést lefolytatni. Mivel az
dtfogo vizsgdlat célja az is, hogy az alabbi targykorsk vizsgalata soran megallapitast nyerjen, hogy az
ellendrzott végrehajto altal foganatositott végrehajtasi cselekmények és intézkedések szabélyszeriien
torténtek-e a véletlenszeriien kivalasztott aktak/iigyek tekintetében, igy ennek megallapitdsahoz sziikség
szerint a végrehajtéi tigyvitel vizsgalatanak fobb targykorein kiviil egyéb targykirsk vizsgilata is
indokolt. Ebbol kovetkezben az aldbbiakban felsorolt targykorSk vizsgalata nem Kkizardlagos,
amennyiben a vizsgalatot végzd ellendér megitélése szerint az adott végrehajtasi cselekmeények,
intézkedések szabdlyszeriiségének megaéllapitasidhoz nélkiilozhetetlen egyéb, az alibbiakban fel nem
sorolt targykérok vizsgalata is.

2.1 Végrehajtdi iigyvitel vizsgalatanak fobb targykorei:

a) Vht. Masodik rész

b) Vht. Harmadik rész IX., X., XI. fejezetei

c)} Vht. Negyedik rész XVI. fejezete

d) Vht. Hatodik rész

e) Vilsz. Az ligyintézés sorrendje fejezete

f) Viisz. Elso fejezete A végrehajtasi ligy befejezese

g£) Viisz. Elso fejezete A befejezett ligyek kezelése fejezete

h) Viisz. Els6 fejezete Szamitogépes iigyvitel és pénzkezelés fejezete
i) Kr. VL. Fejezete

J} vonatkozo Kari iranymutatasok

Az altalanos miikddési feltételek, valamint az informatikai és technikai feltételek meglétét a Kar
tarsszakteriiletei altal nyilvantartott adatok bekérése titjan ellendrzi az Ellendrzési Iroda az ellendrzési
programban meghatarozottakkal ésszhangban.

2.2 Végrehajtéi pénzkezelés vizsgalatanak fobb targykorei:

a} Viisz. Masodik fejezete
b) j Dijrendelet 1-10. fejezetei
c) régi Dijrendelet -VII. fejezetei
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d) AK. rendelet
e) vonatkozd Kari irdnymutatasok

3. Az Ellendrzési [roda soron kiviili vizsgdlatot az Ellendrzési Korm. rendelet 7. §-aban foglalt esetckben
Vegez.

3.1 A soron kiviili vizsgalatok lefolytatisa soran az atfogo vizsgilatra vonatkozo vizsgilati
szempontokat kell érvényesiteni, igazodva a vizsgalat elrendelésének alapjaul szolgdlo okiratban
megjelolt targykorhoz.

3.2 A soron kiviili vizsgalatok soran, amennyiben azt az Ellendrzési Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése
alapjan rendelik el, Ogy az ellendrzési programban szereplé vizsgdlati szempontokat szilkséges
elsdsorban, de nem kizirdlag érvényesiteni.

3.3 A soron kiviili vizsgdlatnak is célja annak megallapitasa, hogy az ellendrzott végrehajtd éltal
foganatositott végrehajtasi cselekmények és intézkedések szabalyszeriien torténtek-e a véletlenszeriien
kivalasztott aktakfiigyek tekintetében. igzy ennek megéllapitasahoz szitkség szerint — az atfogo
vizsgalatnal alkalmazott médszernek megfelelden — a vizsgalati szempontokon kiviil egyéb targykérok
(szempontok) vizsgilata is indokolt lehet, az adott végrehajtasi cselekmények, intézkedések
szabalyszeriiségének megallapitisahoz.

4. Az Ellendrzési Iroda célvizsgdlatot az Ellendrzési Korm. rendelet 8. §-dban foglalt esetekben végez.

4.1 A célvizsgalatok lefolytatisa soran olyan vizsgalati szempontokat kell érvényesiteni, amelyek a
vizsgalat elrendelésének alapjaul szolgalo okiratban megjeldlt targykor vizsgalatit a leghatékonyabban
szolgaljak.

4.2 Tovabba a célvizsgalatnak is célja annak megéllapitdsa, hogy az ellenbrzott végrehajto altal
foganatositott végrehajtasi cselekmények és intézkedések szabdlyszeriien torténtek-e a véletlenszeriien
kivalasztott aktak/iigyek tekintetében. Ezért ennek megéllapitdsahoz sziikség szerint — az atfogd
vizsgalatnal alkalmazott médszernek megfelelden — a vizsgalati szempontokon kiviil egyéb targykorok
(szempontok) vizsgilata is indokolt lehet, az adott végrehajtasi cselekmények, intézkedések
szabilyszeriiségének megillapitasihoz.

5. Az Ellendrzési Korm. rendelet 9. §-a, illetve 33. § (4) bekezdése alapjan az ellenbrzési vezetd
utévizsgalatot rendelhet el.

5.1 Az utdvizsgdlat célja annak megallapitasa, hogy a korabbi ellendrzés nyoman sziiletett intézkedési
tervben az 6nallé birdsigi végrehajtd részére az intézkedési tervben meghatdrozott feladatokat
végrehajtotta és hataridket betartotta. Ezzel az ellendr bizonyossagot szerez arrdl, hogy a vizsgalat
eredménycképpen megallapitott kockazat a végrehajto eljardsa és magatartasa, iroda miikddése sordn
ténylegesen megsziint vagy a kockézati tliréshatar ala csokkent, igy a fentickben felsorolt vizsgalati
targykorok nem kell, hogy kdzvetleniil érvényesitésre keriiljenek.



IV. AZ ELLENORZESRE VONATKOZO RESZLETES ELJARASI ES MODSZERTANI
SZABALYOK

1. Altalinos szabalyok

I.I Az ellenorzésre vonatkozo eljarasi és modszertani szabalyoknak igazodniuk kell a vizsgalat
tipusahoz, a rendelkezésre allo ellendrzési eszkozallomanyhoz. Az ellenorzés célja annak megallapitasa,
hogy a végrehajto az eljardsa, miiktdése soran a vonatkozd jogszabdlyokban eldirt kotelezettségeket
megfelelden teljesiti, vagy azokat megsérti, illetve mulasztist kivet el. Az ellenbrzés sordn az
Ellendrzési lroda feltirja és bizonyitja azokat a tényeket, Koriilményeket, adatokat, amelyek
megalapozzak az esetleges jogsértés és joggal vald visszaélés megallapitisat, tovabba az ezek alapjan
meginditandé eljarast, Az ellendrzési iranyokat gy kell meghatdrozni, hogy az segitséget nytjtson a
végrehajtoknak a tevékenységiikre vonatkozo jogszabalyok és egyéb normativ rendelkezések
betartaséban.

1.2 Az ellen6rzés olyan tevékenység, amely:

a) feltarja a jogszabalyi kovetelményektdl vald eliéréseket, a szabdlytalansigokat, a
hidnyossagokat a végrehajtasban, szitkség szerint javaslatot tesz a felelbsség megallapitasara,

b) intézkedésekre alkalmas javaslatokkal segiti a végrehajtokat és a Kar hivatalat,

¢) azellenérzési tapasztalatok visszacsatoldsaval fejleszti és korszeriisiti a szabalyozast,

d) részt vesz a kdros és negativ jelenségek kialakulisanak megel6zéseében.

1.3 Az alapvetd miikodési feltételek vizsgalata soran az ellendrzés megfigyelés, informaciokérés és
interju keretein beliil megdllapitja azon végrehajtoi miikodési korillményeket, amelyek a pénzkezelés és
ligyviteli tevékenység, mitkdés folytatasahoz szolgaltatnak alapot. Ezen targykdrben az ellen6rzés az
agazati jellemzBk, végrehajtoi ligyviteli és pénzkezelési gyakorlat, illet6leg adatok statisztikai gyiijtését
végzi, amelyek alapjan a miniszteri beszimold, dgazati elemzések, ajanldsok és irdnymutatasok
megallapitisai a végrehajtoi tevékenység ellatasat segitik, tdmogatjak.

1.4 Az ellenérzések lefolytathatok helyszinen és/vagy tavoli, illetve az Egységes Végrehajtoi Ugyviteli
Rendszer (EVUR) adatbazishoz hozziféréssel és az igy megszerzett adatok feldolgozdsaval. A tivoli
elérés alkalmazdsdra elsdsorban a vizsgalatok elokészitd szakaszdban keriil sor, az egyes komplex
ellendrzési folyamatok részelemeként, ugyanakkor az ellendrzés lezaraséig az adatbazisbol az ellendrzés
lefolytatasa utan is feldolgozhatok az ellendrzésen beszerzett informaciok.

1.5 A helyszini ellendrzés lefolytatisa soran figyelembe kell venni az ellendrzott végrehajto
munkarendjét, melytd! a végrehajtoval egyeztetve el lehet térni. Amennyiben az ellendrzott végrehajto
munkarendje miatt az Ellendrzési Iroda munkatarsai szdmadra eldirt, munkajogviszonybol fakado
kotelezd minimélis napi munkaido Kitoltését nem teszi lehetové, a vizsgalat helyszini idotartama a kies6
munkaidé mértékéig meghosszabbitandd. Indokolt esetben a vizsgilat hatékonysiga ndvelése
érdekében tilmunka elrendelésére is sor keriilhet, amely koriilményrol a vizsgalatvezetd az ellenGrzott
személyt haladéktalanul tajékoztatja. A helyszini ellenorzés része a végrehajtd iroda székhelyén,
telephelyén kiviil tarolt, illetve 6rzott eszkozok, iratok vizsgalata is.

1.6 A Kar hivatali helyiségében végzett ellendrzési tevékenységet a Kar munkarendjére vonatkozo
szabalyok betartasdval kell elsosorban lefolytatni, azonban indokolt esetben tilmunka elrendelésére is
sor keriilhet.
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2, Felkésziilés az ellendrzésre

2.1 Az ellendrzési vezetd feladata az adott ellendrzésben résztvevd vizsgalatvezeto ¢s az ellendrok
kijelolése. Az ellendrzési vezetd az ellendrzés tervezése soran korabban felaliitott erbforrasbecslést
ismételten elvégzi, és megbizonyosodik arrdl, hogy a szilkséges erdforrdsok mérteke megfelels-e a
meghatarozott célok eléréséhez. Az ellendrzésben résztvevo ellendrdk szimanak végsd meghatarozasa
soran az ellendrzés tipusat, a vizsgalati targykoroket, valamint az ellendrok tapasztalatat, tudasat es
hozzaértését figyelembe kell venni. Az ellendrzés lefolytatdsahoz legaldbb 2 ellendr kijelSlése
sziikséges, akik kozill az egyik a vizsgalat vezetdje.

2.2 Azellendrzésre torténd felkésziilés soran a Kar hivatali szerve a vizsgalat tipusahoz és az eliendrzési
programhoz igazoddan rendelkezésre bocsatja:

a) az ellendrzott végrehajtd kinevezési okmanyat, a kinevezés feltételeit igazolé dokumentumot,

b) az ellendrzott végrehajto alkalmazdsdban allo végrehajto helyettes(ek) és végrehajto jeldlt(ek)
nyilvantartasba vételének hatarozata(it),

¢) a vizsgalt idoszakban lezarult végrehajtasi eljarasok adatait a befejezés jogcime szerint,

d) azellendrzési iddszakra vonatkozoan az ellendrztt végrehajto sziméra kiadott biztonsagi papir
tombok sorszamait, azok visszaszolgaltatisanak idejét, az ellenérzés idején a végrehajtonal
Iévé biztonsagi papir térzskonyvek sorszamait,

e) a végrehajtd altal hasznalt a Kar felé bejelentett bélyegzok lenyomatat,

f) aKar koltségatalany tablé nyilvantartasat illetve a nyilvantartashoz valé hozzaférés biztositasat
annak megallapitdsa céljabol, hogy az iigyviteli nyilvantartisban és az okiratokon feltiintetett
kari kéltségataldny adatai alapjan befizetésre keriilt az &sszeg vagy sem,

g) a végrehajtd allando helyettesének kinevezésérdl sz6lo hatarozatot,

h) a végrehajto és végrehajté helyettes(ek) végrehajtoi szakvizsga meglétének igazoldsat,

i) avégrehajto alkalmazasaban &ll6 végrehajto jelolt(ek) kézbesitési vizsgaval, illetve végrehajtoi
szakvizsgaval rendelkeznek-e,

j) az drverések feltdltésére vonatkozd adatokat,

k) a szolgalati igazolvéany érvényességére vonatkozo adatot,

1) avégrehajto helyettesitésére vonatkozo adatokat.

2.3 Az ellendrzés lefolytatisahoz sziikséges adatokat és dokumentumokat a Kar egyes nyilvintartasait
vezetd szervezeti egységek (irodak) adjak at a vizsgalatvezetdnek a vizsgdlat megkezdése elott legalabb
5 munkanappal korabban.

2.4 A helyszini ellendrzés lefolytatasa eldtt — a vizsgalat tipusdhoz illeszkedden - az ellendrzott
végrehajtotol eldzetesen az alabbiakat kérheti be az Ellendrzési Iroda:

a) nyilatkozatot arra vonatkozoan, hogy rendelkezik-¢ kiilsd irattarral vagy sem, annak pontos
cimének megjeldlésével,

b) az ellendrzdtt végrehajtd és a ndla a vizsgalt idoszakban cljrasi cselekmeényt és/vagy
adminisztrativ intézkedést foganatositd végrehajté helyettes(ek) és végrehajto jeldli(ek)
szolgalati igazolvanyardl késziilt mdsolatot (ahol értelmezhetd, jelvényrol késziilt
masolatot),

¢) a végrehajté irodara vonatkozo székhely/telephely bérleti szerz8dés vagy adasvételi
szerz6dés masolatat (amennyiben sajat tulajdont ingatlanban végzi a tevékenységét),

d) az iroda alkalmazisaban allé alkalmazottak éves bontdsi statisztikai létszdmat az
ellendrzés iddszakdra vonatkozoan (végrehajto-helyettesek, végrehajtojeldliek, tigyviteli



alkalmazottak szdma, az esctleges jogi végzetiség, végrehajtoi szakvizsga, kézbesitési
vizsga megjelolése mellett),

e) avégrehajto altal kotdtt bankszamla-szerzodések (letéti/k/ és villalkozoi) valamint a letéti
szamla feletti rendelkezési jogosultsiggal rendelkezd személyek megaliapithatésaga
céljabol a pénzintézetnél bejelentett (n. alaird karton(ok) masolatat,

) zargondnoki, iigygondnoki eseti vagy dllandd megdllapodis Gtjdn triénd igénybevételeére
vonatkozo nyilatkozatot, illetve megallapodast.

3. Onallé birésagi végrehajtok, végrehajto-helyettesek és volt végrehajtok bevondsa az
ellendrzésbe

3.1 Amennyiben az egyes vizsgilatok lefolytatasa sorin szakmai/végrehajtoi tapasztalatra,
szakértelemre van sziikség, az ellenbrzésbe ©Onallo birdsagi végrehajto, végrehajto-helyettes is
bevonhatd (a tovibbiakban: bevont végrehajto). Az ellendrzésbe az Ellenorzési Korm. rendelet 16. § (3)
bekezdésében meghatarozott kdvetelményeknek megfelel személy vonhato be.

3.2 A Kar hivatali szerve az elndkség javaslata alapjan a bevont végrehajtéi tevékenységet dijazas
ellenében vallald személyekrdl minden évben listat készit. A végrehajto bevonasiro! az Ellendrzési
Korm. rendelet 16. § (4) bekezdése értelmében a Hivatalvezetd dont a listardl vald kijelsiés alapjan.
Nem lchet bevont végrehajtd, aki egyébként a Budapest Kornyeéki Torvényszék mellett miikddd
Végrehajtoi Fegyelmi Birdsag, mint 1. fokon eljard fegyelmi birdsag, illetve a Karia mellett mikads, I1.
fokon eljard fegyelmi birdsag eljdrasaiban vizsgalobiztosi mindségben is eljarhat.

3.3 A bevont végrehajtd az ellendrzés iratait a feladatdnak ellatdsahoz sziikséges mértékben
megismerheti, az ellendrok felkérésére javaslatokat tehet, szakmai kérdésekben alldst foglalhat, amely
javaslatok és allasfoglalasok az egyes ellenérok munkalapjain keriilnek rogzitésre.

3.4 A bevont végrehaijtd az ellendrzési jelentést abban az esetben irja ald, amennyiben az ellenérok
allaspontja kialakitisahoz igazoltan sziikség volt a szakmai tapasztalatira és/vagy szakértelmére. Ebben
az esetben az ellendr kételes a munkalapjan feltiintetni annak tényét, hogy az adott targykdrben a
megdllapitas megtételére a bevont végrehajté véleménye kikérésével keriilt sor. A bevont végrehajté
megallapitasaiért a vizsgalatban részt vevd ellendrok, az ezek alapjan levont kovetkeztetésekért és a
kapcsolodd javaslatokért a vizsgalatvezetd nem felel.

3.5 A bevont végrehajté a vizsgilat sordn megismert adatok tekintetében a Vht. 229. §-aban
meghatdrozott titoktartasi kotelezettséget betartani, a tudomaséra jutott iizleti titkot vagy tdrvény éltal
védett egyéb titkot megdrizni.

4. Szakértok bevondsa az ellendrzésbe

4.1 Ha az ellendrzés lefolytatisa szempontjabol jelentds tény vagy egyéb kérillmény megallapitasahoz
olyan kiilonleges szakértelem sziikséges, amellye! az ellenor vagy az ellendrzésbe bevont végrehajto
nem rendelkeznek, szakértd vehetd igénybe. Szakéntd igénybevételére Kapacitashiany és egyéb indokolt
esetben is sor keriithet.

4.2 A Kar hivatali szerve Szervezeti és Miikddési Szabalyzata szerint az eljards sordn igénybe veheto
szakértok listajat a Hivatalvezetd, az Ellendrzési Iroda vezetdje, és a Jogi Iroda vezetdje kdzosen dlliyja
ossze. Az Ellendrzési Korm. rendelet 12, § c) pontja értelmében az ellenérnek a szakértd bevonasara
vonatkozo kezdeményezésére a listabdl a szakértdt az Ellenérzési Korm. rendelet 10. § (1) bek. f) pontja
alapjan az Ellendrzési Iroda vezetdje kezdeményezésére a Hivatalvezetd vilasztja ki.



4.3 Az ellenorzési vezetd a szakértovel kozli mindazokat az adatokat, amelyekre feladatanak
teljesitéséhez sziiksége van. A szakértd altal dsszeallitott szakvélemény az ellendri megallapitasok
rogzitésére rendszeresitett munkalap formatumban keriil Atadasra a vizsgalatvezeto részére. A szakértoi
véleményben megfogalmazott megallapitasokért a vizsgalatban részt vevo ellendrik, az ezek alapjan
levont kivetkeztetésekert és a kapesolddo javaslatokén a vizsgilatvezetd nem felelnek.

4.4 A szakértd kézremikodo igénybevetelére nem jogosult.

4.5 A szakért6 az ellendrzés iratait a feladatanak ellatisihoz sziikséges mértékben megismerheti. A
szakérto ¢és a kdzremuk8do koteles a vizsgalat soran megismert adatok tekintetében a Vht. 229. §-aban
meghatarozott titoktartasi kotelezettséget betartani, a tudomasara jutott iizleti titkot vagy tdrvény altal
védett egyeb titkot megorizni.

5. Végrehajtéi pénzkezelés vizsgalatanak médszertani leirasa

5.1 A vizsgalatok kiinduldpontjaiként jellemzden az tigyiratok, bankszamla forgalmak, a kiilénb6z6,
figyviteli rendszerben keletkez0 Gsszesitd tablok (altalanos kéltségdtalany, dijjegyzék, jutalék, stb.),
tovabba az ligyiratokon kiviil keletkez6 pénziigyi bizonylatok, kimutatasok, nyilvantartasok szolgalnak.

5.2 A végrehajtoi letéti szamlan, illetve az egyes eljarasokhoz kapcsolodoan a végrehajtd elszamolasi
szamldjan vald megjelenésétdl, tovabba a felektdl kozvetleniil atvett pénzsszegek vonatkozdsaban a
jogosultak részére torténd kifizetésig a pénzdsszegek teljes atjat nyomon kell kdvetni a vizsgalt
eljarasokban, illetve fel kell tarni azon korilményeket, amelyek esetlegesen a pénzosszegek
kifizetésének objektiv akadalyit képezhetik (felfiggesztés, jogorvoslati kérelem elbiralasa, jogosult
pénzforgalmi szamlaja ismeretlen, postai uton nem kézbesithetd stb.).

5.3 Az egyes végrehajtoi iroddk dltal kialakitott pénzkezelési folyamatokkal, eljarasrendekkel szembeni
kévetelmény az, hogy azok a jogszabalyoknak maradéktalanul megfeleljenek és a Kézikdnyv szerint
maradéktalanul vizsgalhatok legyenek.

5.4 Jelen fejezetben keriilnek ismertetésre a tipikusan eléforduld, iigyiratokban és azon kivill keletkezd
gazdasagi események, azon modszertani megkozelitések, melyek alapjan a végrehajtdi tevékenységgel
bsszefliggésben megjelend pénzisszegek utja és azok jogszerii felhasznalasa vizsgalhato.

5.5 Gazdasdgi esemény alatt mindazon eseményeket és torténéseket kell érteni, amelyek pénzilgyi
valtozist idéznek eld a vizsgalt eljarasokban, iigyekben, legyenek azok onalléak vagy egymassal
tsszefiiggoek, A gazdasagi esemény mérhet6, szamszeriisithetd és bizonylatokkal alatamasztott.

5.6 A pénzkezelés vizsgilata kiterjed olyan, nem szamviteli jellegii bizonylatok, okiratok vizsgalatéra
is, amelyek tartalmukndl fogva késobbi pénzmozgasokat indukalnak, vagy korabbi pénzmozgasok
rbgzitésére szolgilnak. Az ellendrzés vizsgalja tovabba az egyes eljarasok és eljarastipusok kozotti
esetleges jogszabalyon alapuld dsszefiiggéseket. Az ellendrzés soran nem nélkiilozhetd a vizsgalt akta
tekintetében a végrehajto altal tett végrehajtasi cselekmenyek, illetve intézkedések jogszeriiségének
vizsgélata sem, a III. pont szerinti atfogo vizsgalat modszertananak megfelelden,

6. Lehetséges fobb gazdasagi események
a) az eljaras kezdetén megfizetendo koltség [végrehajtast kérotol, Kartdl (6/1986. IM rendelet a
koltségmentesség alkalmazasarol a birosagi eljarasban 15/E. §), hatosagi atutalisi megbizas
atjan részleges vagy teljes],
b) letiltds,
c) hatdsagi atutalasi megbizas,
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részletfizetés (irodai készpénzbefizetés, .rozsaszin™ vagy .sirga csekk” keszpeénzatutalasi
megbizas, pénzforgalmi szolgaltaton keresztiil banki dtutalas utjan),

igazgatasi szolgaltatasi dij megfizetése (Foldhivatal),

kévetelésfoglalis,

teljesités (6nallo teljesités, a kdvetelés megsziinésének és csokkenésének bejelentése),
iigygondnok, egvéb kozremiikddd dijanak megfizetése (igy Kiilondsen lakatos, autészallito,
zargondnok),

arverdsi eldleg és vételar killonbozet,

felosztasi terv alapjan mas végrehajtonak torténd kiutalds (més iigygazda végrehajtok elott
folyamatban lévé - a felosztasi terven feltiintetett - eljarasok pénziigyi kimutatasai alapjan),
végrehajtd iroda tulajdonaban 1évo letéti szamlak kozotti atvezetesek,

Vht. 33. §-a alapjan mas végrehajtonak térténd dij utalas.

7. Vizsgalandé f6bb nyomtatvany — és okirat tipusok

a)
b)
¢)
d)
€)
f)

g)
h)

i)
i)

k)

)

n)
0)
P)
q)
r)

s)
t)

u)

v)

bankszdmla szerzodés,

bankszamla kivonat,

bankszamla informécio,

teljesités igazolas (pénzintézettol),

tranzakeios igazolas,

nyilatkozat letéti szamléhoz hozzarendelt bankkartya szerzodésrdl, letéti szimla egyenleg
terhére eszkozolt betétlekdtésrol,

banki alairé karton,

papir alapii vagy elektronikus uton kibocsatott hatdsagi atutalasi megbizas tényét igazolo
dokumentum (EVUR és/vagy banki terminal),

atvételi elismervény (papir alapy, a feliigyeld szerv altal kiadott nyomtatvanytombbél kidllitott
és/vagy elektronikus dton elGallitott),

atvételi elismervény Kkifizetésekhez (papir alapi, a feliigyelé szerv altal kiadott
nyomtatvanytdmbbél kiallitott és/vagy elektronikus iton eldallitott),

végrehajtasi bevételi bizonylat (papir alapy, a feliigyel6 szerv éltal kiadott nyomtatvanytombbél
kidllitott és/vagy elektronikus uton eldallitott), ligyiratbél és digyiraton kivill nyomtatott
(regisziracios dijak),

helyesbit6, sztornd bizonylat,

postai készpénzatutalasi megbizis nyomtatvany (,,sarga csekk™),

rész-dijjegyzék, dijjegyzék,

pénziigyi elszamolas (tériilés ,,felosztasa™),

eljaras kezdetén megfizetendd koltségre vald felhivas (eldlegfelhivas),

kiutalasi bizonylat,

egyéb, végrehajtd irodai szervezeten beliili rendszeresitett szamviteli vagy koényvvezeiési
bizonylat,

kiils6 szerv altal kidllitott bevételi bizonylat (birosag gazdasagi hivatala, Kar hivatali szerve),
kiilsé koltség szamla, beleértve a maganszemély dltal jogszabaly alapjan kidllitott bizonylatot
is (pl. igygondnok, zargondnoki dij, lakatos),

eseti vagy altaldnos jellegii szerz6dések (pl. megbizisi szerzodés, telephely szerzodes, bérleti
szerz0dés),

EVUR tablé (pl. végrehajtasi bevételi bizonylatok, atvételi elismervény, dijjegyzék, jutalek.
készkiadas, banki kéliség tablo, dltalanos kliségatalany tablo),

felosztasi terv,

részletlizetést megallapito jegyzokdnyv, szigora szimadasi bizonylatok nyilvintartasa.
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8. Ugyvitel vizsgalatinak moédszertani leirdsa

8.1 A vizsgdlat az egyes eljarasok kapcsan egy-egy végrehajioi kényszerintézkedés-tipusra vagy egy
adott iigyiratban megtett végrehajioi intézkedések Osszességére es azok kozotti logikai kapcsolatok
feltarasara. illetve a kényszerintézkedések foganatositasa fokozatossaganak megallapitdsara iranyul.
Amennyiben egy-egy kényszerintézkedés-tipusra iranyul a vizsgalat, az ellendrzés az dsszes olyan, a
logikai lancolatban szereplé eljarasi cselekményt, illetve azokhoz kapcsolodo iratot vizsgal, amely
alapjan a megalapozottsag, az alapossag, jogszeriscg, mas eljarashoz vald viszony, kapcsolat
megteremtése igazolhato,

8.2 A végrehajtéi figyvitel vizsgalata soran az ellendrzés jogosult megvizsgalni minden olyan tényt,
korillményt, dokumentumot, mely a jogszerii miikodés megallapitasahoz elengedhetetlen. Tovabba az
ellendrzés jogosult dltalanossagban rogziteni az ellendrzés ala vont 6nalld birdsagi végrehajtok és 6ndlld
birdsagi végrehajtok-helyettesek altal kialakitott iigyviteli folyamatokat, eljardsrendeket és azok
jogszabalyi eloirasoknak valo megfeleltethetoségét.

9. Az iigyviteli megfelelés vizsgilata sordn alkalmazott fobb mddszertani elemek:

a) interjuk lefolytatasa,

b) nyilatkozatok beszerzése,

¢) irodaban zajlo eljarasok, gyakorlatok megfigyelése,

d} maganokiratok, kzokiratok vizsgalata,

e} munkalapok készitése,

f) riportok, statisztikak elemzése,

g) rendszerbe épitett ellendrzési pontok ellenorzese,

h) adatbazisok elemzése,

i) tesztelés,

j) eseménynaplok lekérdezése iigyintéz0i tevékenységek monitorozasa, elemzése,

k) archiv allomanyokbdl kinyert adatok vizsgalata, elemzése, statisztikai mintavételezés és
kockdzat értékelés végzése,

1) hardver, és halozati architektiira vizsgalata,

m) az fizemeld rendszer (EVUR) kézvetlen vizsgalata lekérdezési, betekintési ellendri
jogosultsiggal,

n) kari tablo nyilvantartési szoftver alkalmazasa.

9.1 Az ellenbrzés soran beszerzett, illetve megallapitott informaciok szolgdlnak alapul az ellenrzott
végrehajtd tevékenységének értékeléséhez. Ennél fogva kiemelt figyelmet kell forditani a
dokumentumok és informacidok beszerzésének mddjara, illetve a beszerzendd adatok korének

meghatarozasara.

9.2 Az ellenfrzésre torténd felkésziilés idoszakaban a Kar hivatali szerve biztositja az ellenorok részére
azt, hogy az ellenérzitt végrehajto tevékenységérdl széleskori informaciokhoz jussanak, amely
jelentdsen csokkentheti a helyszini ellenorzes id6igényét.

9.3 Az el0zetesen beszerzett informaciok kapcsan azonban elengedhetetlen azok hitelességénck és
helytallésaganak, dokumentumokkal alatamasztottsaganak a megallapitdsa a helyszini ellendrzés soran.

9.4 Az elbzetesen beszerezheto adatok és dokumentumok forrasai:

a) Kar hivatali szerve altal vezetett nyilvantartasokba betekintés,
b) az ellendrzott végrehajto adatszolgaltatasa,
c) cégbirdsagi adatok (cégkivonat, céginformacio stb.),
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d) mas hatdsdgok megkeresése.

9.5 A vizsgalat ala vont iigyiratok Kivalasztisa alapvetden véletlenszeriien torténik annak érdekében,
hogy a statisztikai valdsziniiség érvényesiilése révén megéllapithato legyen az ellendrzott végrehajtd
dltal végzett véprehajtasi cselekmények, intézkedések jogszerisége.

9.6 Az ellendrzott végrehajto vonatkozasaban az adatbekérés egyrészrol az dltalanos mikddési feltételek
meglétét alatimaszto adatok, masrészrol a végrehajtasi eljarasok hatékonysagat és szabalyszeriiségét
alatamasztd elektronikus adatok vizsgélatara iranyul tavoli eléréssel,

9.7 Az EVUR adatbézisaban mar egyébként is meglévé lekérdezések célzott alkalmazasaval sziikitheto
azon eljdrasok/dokumentumok kore, amelyek alapjan a végrehajto adott iigyviteli tevékenységére
vonatkozo megallapitasok a késobbiek sordn megtehetdek.

9.8 Az elektronikus adatgyiijtés eredményeként az EVUR adatbazisabdl lekért informaciok kiildndsen,
de nem kizardlagosan:

a) azelsd jutalék elszamoldsi idGpont és az elsé altaldnos kdltségatalany elszamolasi idépontja,

b) ajutalék mindenkori Dijrendeletnek megfeleld mértéke,

c) specilis végrehajtasi eljarasok (meghatarozott cselekmények) pénziigyi adatai (az eljiras
kezdetén megfizetendd munkadij, készkiadds mértéke),

d) a készkiadds iigyértékhez vald viszonyitasa,

€) ingd és ingatlan arverésekhez kapcsolodo relevans adatok és okiratok (ingé/ingatlan
vagyontargy lefoglalasianak megtoriénte és id6pontja, ado- és értékbizonyitvany
kézhezvételének idopontja és adatai, a becsérték Ssszege és becsérték kozlés idépontja,
arverés Kitiizésének iddpontja és a hirdetményen feltiintetett adatok: kikialtasi ar, minimum ar,
eredményes arverés esetén arverési vételdr),

f) folyamatban lévo arverések listdja, arverések adatai,

g) érdemi és/vagy iigyviteli szempontbol befejezett iigyek listaja (befejezési ok és iddpont
megjeléléssel),

h) a végrehajthato okirat végrehajto altali kézhezvételének idopontjara és az eljaras kezdetén
megfizetendd kéltség megfizetésére iranyuld felhivast tartalmazo jegyzO6kdnyv kibocsdtdsara
vonatkoz6 adatok,

i) meghatérozott cselekmények foganatositasa targyaban elrendelt végrehajtasi ligyek listaja az
ligy statuszanak megjelslésével,

J) biztositasi intézkedések foganatositasa targyaban elrendelt végrehajtasi iigyek.

9.9 Az elektronikus adatgyiijtés méodja az adott ellendrzés tipusahoz, vagy a vizsgalat elrendelésének
koériilményeihez igazodik. Az elektronikusan keletkezett adatokat az Gigyviteli rendszeren beliil kiilén
kialakitasra kerillo, a vizsgalatban részt vevo ellendrok szamara kialakitott feliileten, illetve a végrehajto
altal lefuttatott standardizilt lekérdezéseken keresztiil lehet elérni, tovabbd az Ellenérzési Korm.
rendelet 12. § a) pontjaban megjeldlt egyéb mdodokon.

9.10 Az ellendrok kotelessége az, hogy ezen adatbazisokbol a sziikséges informéciokat megfelelden
rogzitsék, megallapitdsaikhoz érdemi bizonyitékokat gyijtsenek és ezek alapjan a munkalapokat
elkészitsék.

9.11 Az Ellendrzést Korm. rendelet 13. § c) pontja alapjan az ellentr kiteles a véleménye kialakitdsahoz

elengedhetetlen dokumentumokat és koériilményeket megvizsgalni. A ,.dokumentumok™ targykér
vizsgélati modszerének az akta és az okirat vizsgalata megfeleltethetd, mig a , koriiimények” targykor
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vizsgilata elsdsorban a megfigyelés. szemrevételezés, egyeztetés, informaciokérés. interjii és
visszaigazolds atjan lehetséges.

9.12 Az érdemi informaciok egy részét az cllenordk a helyszini ellenorzés sorin szerzik meg. Az
ellendrzott végrehajto irataiba torténd betekintés, illetve az altala hasznalt elektronikus informatikai
rendszerekhez valé kozvetlen hozzaférés szolgal alapul az ellendrzdtt végrehajto tevékenységének
megismeréséhez.

9.13 A helyszini eljdras sordn beszerzendd adatok forrasai:

a) irodai eljarasok, gyakorlatok megfigyelése,

b) nyilvintartasokba, iigyiratokba torténd betekintés,

c) elektronikus adatbazisokba torténd betekintés,

d) a kiilénbdz6 adatbazisokbd! kinyert adatok egyezoségénck Osszevetése,
e) informacio kérés, interju készités,

f) ellenérzitt végrehajtd nyilatkoztatasa.

9.14 Az adatgyiijiés kapcsan alapelv az, hogy csak az iigy érdeméhez kapesolodo relevins adatok
keriiljenek beszerzésre, a beszerzett adatok nem serthetik sem az ellendrzitt végrehajto, sem az ligyhdz
kapcsolodd mas személyek személyiségi jogait és jogos érdekeit. Az ellendrok és az adatokkal dolgozo
mas személyek ezen informacidk tekintetében titoktartasi kotelezettséggel felelnek.

10. Az ellendrzési munkalapok hasznalata

10.1 Az ellendrzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzés végrehajtasinak dokumentalasa, amelyek
alatimasztjak az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitisokat €s kivetkeztetéseket.

10.2 A munkalapokat az ellendroknek és a szakértoknek agy kell elkésziteniiik, és az abban foglaltakat
kozérthetden megfogalmazniuk, hogy az elvégzett munka, az iratok és az eredmények egyértelmiek,
attekinthetoek legyenek.

10.3 Legfontosabb tartalmi és formai clemei:

a) fejlée,

b) az ellendrzési lépés célja,

¢) amegszerzett informacio forrasa,

d) a folyamat és/vagy kontroll leirsa,

e) azellendrzési megallapitdsok és kdvetkeztetesek,
f} datum, aldiras.

10.4 A munkalapokkal szemben tamasztott kdvetelmények:

a) vildgosak, témorek és teljesek legyenek,

b) keriiljék a sziikségtclen ismétléseket,

¢) logikusak legyenek,

d) arelevans és lényeges informiciokra korlatozddjanak,
e) egyszerii és egységes stilusban irodjanak.

10.5 Az ellendrzési munkalapokat az ellenorSk a helyszini ellendrzés befejezését kovetd 2 munkanapon
beliil kotelesek a vizsgilaivezetdnek dtadni. A bevont végrehajté az ellendrzési jelentést abban az
esetben irja ala, amennyiben az ellen6rék allaspontja kialakitasdhoz igazoltan sziikséges volt a szakmai
tapasztalatra és/vagy szakértelmére. Ebben az esetben az ellendr kételes a munkalapokon feltiintetni
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annak tényét, hogy az adott targykdrben a megallapitdas megtételére a bevont végrehajto véleménye
Kikérésevel keriilt sor. Az ellendrzési munkalapok alapjan a jelentéstervezetet a vizsgilatvezetd késziti
el.

11. Az ellenorzési jelentés szerkezetére, tartalmara vonatkozd eldirasok, egyeztetési
kitelezettségek

11.1 Az ellenorzeési jelentést kello szakmai gondossaggal kell dsszeallitani, ami azt jelenti, hogy az
ellendrnek hozzaértéssel és korilltekintéssel, a tole elvarhatd gondossdggal és szakértelemmel kell a
tevékenységét végeznie.

11.2 Az ellendrzésrol késziilo jelentés az észrevételezés hatdridejéig, illetve az egyeztetd megbeszélés
végéig jelentéstervezetnek mindsiil, megkiilénbdztetése a jelentés elsd lapjan tervezet” felirattal
térténik.

11.3 Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok a kovetkezo logikai felépitést kovetik:

a) kritériumok — utalnak a folyamatok elvart miikddésének szempontjaira,

b) valos feltételek — a vizsgdlat soran az ellenor altal azonositott tényszerii bizonyitékokon
alapulnak,

c) okok — a kritériumok és valds feltételek kozti eltérés okat felfedik,

d) hatas — a kockazat, illetve kockazati Kitettség bemutatdsa.

11.4 A jelentésben lényegre tord, az eredményeket és a hidnyossagokat dsszefoglald, rovid, tombr
értékelést is kell adni, tovdbbd ajanldsokat és javaslatokat kell megfogalmazni a hianyossagok
felszamolasa, illetve a folyamatok hatékonyabb, eredményesebb miikdése érdekében. A jelentésben
sziilkséges tovabba megemliteni azon ,jo gyakorlatnak” mindsitheto igyviteli, pénzkezelési,
munkaszervezési és egyéb folyamatokat, amelyek széles korben torténd alkalmazasa a végrehajtoi
allomany tevékenységét elosegitheti.

12 Az ellenérzési jelentés elkészitéséért felelos személy

A jelentés elkészitéséért, a levont kivetkeztetésekért és a kapcsolodo javaslatokért a vizsgalatvezetd, a
megallapitdsok valodisdgaért és bizonyitékokkal vald alitimasztdsaért a vizsgdlatot végzo ellenérok a
feleldsek, az ., Ondllo birdsagi végrehajtok, végrehajto-helyettesek és volt végrehajick bevondsa az
ellendrzéshe " és a ,.Szakértdk bevondsa az ellendr=éshe” cimii fejezetekben foglaltak figyelembevétele
mellett.

V. A TERVEZES MEGALAPOZASAHOZ ALKALMAZOTT KOCKAZATELEMZESI
MODSZERTAN LE{RASA

1. Az Ellenorzési Korm. rendelet 8. § (2) bekezdése alapjan a célvizsgalattal érintett végrehajtok kérére
a kockazatelemzést kdvetoen - az ellendrzési vezetd altal eloterjesztett javaslat alapjan - a Hivatalvezetd
tesz javaslatot, melyet a miniszter hagy jova. A kockazatelemzést a célvizsgilat lefolytatasara iranyuld
javaslattal érintett tirgykor tekintetében kell elvégezni.

2. A Kockazatelemzés soran az alabbi szempontokat kell szamszeriisiteni, illetve figyelembe venni:

a) a megelozd négy év ligyforgalmi adatai [megindult végrehajtasi ligyek darabszdmanak éves
atlaga, megindult végrehajtasi iigyek éves dtlagos iigyértéke, érdemi szempontbdl befejezett
ligyek darabszamanak éves dtlaga, iigyviteli szempontbal befejezett ligyek darabszamanak éves
atlaga, a behajtott dsszeg éves atlaga],
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b) a végrehajtd hivatalba lépése ota eltelt ido,

c) az elmult négy évben a végrehajtoval szemben elbterjesziett panaszok darabszama, a Kar
hivatali szervéhez, illetve az o6nallé birdsigi végrehajtohoz benyijtott panaszok és azok
tapasztalatai,

d) fegyelmi igyek szama, illetve azok kévetkezmeényei,

e) korabbi evekben lefolytatott ellenérzések tapasztalatai.

3. Az egyes szempontokhoz igazodoan kockazati pontszamok Keriilnek meghatdrozasra, melyeket a
Kézikonyv 1. mellékiete tartalmaz.

VI. AZ ELLENORZESI DOKUMENTUMOK FORMAI KOVETELMENYE],
ALKAMALMAZOTT IRATMINTAK

Az ellendrzések soran alkalmazott dokumentumok formai kivetelményeit €s az alkalmazott iratmintikat
a Kézikonyv 2. sz. mellékiete tartalmazza.

VII. AZ ELLENORZESI MEGALLAPITASOK ERTEKELESENEK ES SULYOZASANAK
SZEMPONTJAI

1. Az ellendrzéseket az Ellenorzési Iroda a szitkséges iratok, bizonylatok, kényvek, nyilvantartasok —
ideérive az elektronikus fton tarolt adatokat (EVUR) — egyéb tények, adatok és koriiimények
megvizsgalasaval folytatja le. Az ellendrzés soran az ellendroknek valamennyi ismert tényt, adatot,
bizonyitékot rogziteni szilkséges, amely vonatkozisban az ellenGrzési jelentésben megdllapitas
megtételére keriil sor. Az ellendrzési program kialakitdsa soran arra kell térekedni, hogy a vizsgilati
modszertan céliranyos kialakitasaval megvaldsuljon a vizsgalat ala vont végrehajtd eljarasi, miksdési
feltételeinek megismerése és teljes koril feltarasa. Az ellen6rzési jelentésben szereplé megallapitisok
megalapozottsaganak alatimasztisarol az ellenrzeés soran beszerzett ismeretek és bizonyitékok alapjan
az ellendrdk kitelesek gondoskodni és az ellendrzési jelentésben azokat értékelni. Az ellenérzés koteles
a tényeket, korillményeket, adatokat értékelni, az ellendrzétt végrehajtét az ellendrzési jelentésben
foglalt megallapitasokrol tajékoztatni.

2. Az cllentrzési megdllapitasoknak tényszeriinek, kozérthetdnek, egyértelmilen megfogalmazottnak és
konkrétnak kell lennitik. Feladat — felelds — hataridé - rogzitésével az intézkedési tervben
meghatirozottakat konkrétan sziikséges megjeldlni gy, hogy késobbikben a szamonkérhetoség
biztositott legyen, A vizsgalatnak a tényallast tisztaznia és bizonyitania kell. A tényallas tisztazasa soran
valamennyi kériilményt feltarni sziikséges, a nem bizonyitott tény, kiriilmény a végrehajto terhére nem
értékelhetd. Az ellendrzési jelentésben szerepld megallapitisokhoz — indokolt esetben — bizonyitasi
eljaras lefolytatasa sziikséges. Az ellendrzésben résztvevd ellendrdk szabadon valaszthatjak meg az
alkalmazandé bizonyitasi eszkdzt és a bizonyitékokat egyenként is, és Osszességiikben is értékelniiik
kell, és ennek megfelel6en sziikséges megallapitaniuk a tényallast.

3. Az eljaras soran bizonyitasi eszk6zik és bizonyitékok kiilondsen:

a) azirat,

b) a szakeértoi és a bevont végrehajtoi vélemény,
c) a végrehajtoi nyilatkozat,

d) a helyszini szemle,

¢) az adatszolgaltatas,
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P aKkari nyilvantartasbdl és EVUR-b&I szarmazo adat.

4. Az ellendrzési jelentésben a vizsgalati megéliapitasokat, kivetkeztetéseket €s javaslatokat valamint a
koztiik fennallé ok-okozati dsszefiiggéseket sziikséges régziteni. Amennyiben biintetd-, szabalysértési,
mas hatésagi vagy fegyelmi eljaras meginditisdra okot add cselekmény, mulaszias vagy hianyossag
megallapitasanak alapos gyanija meriil fel, azt az ellendrzési jelentés vezetoi dsszefoglaldjaban koteles
az ellendr megjeleniteni és erre vonatkozoan kiilon irat/feljegyzés keretében javaslatot tenni.

VII. AZ ELLENORZESI MEGALLAPITASOK HASZNOSITASANAK NYOMON
KOVETESE

l. Az ellendrzések nyomon kdvetése az a folyamat, amelynek keretében értékelésre keriil, hogy az
ellendrzési jelentésben foglalt megdllapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott
intézkedések mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és idoszeriick. Az ellendrzési megallapitasok
nyomon kovetésének elsddleges eszkozei az intézkedési terv végrehajtsanak figyelemmel kisérése és
az utéellendrzés.

2. Az ellendrzési vezeté az Ellendrzési Iroda Titkarsaganak a kézremiikddésével az ellendrzott
végrehajtokto! kapott tijékoztatds alapjan éves bontasban nyilvantartist vezet az ellendrzési
jelentésekben tett megallapitdsok, javaslatok, a vonatkozd intézkedési tervek és azok végrehajtasanak
figyelemmel kisérése érdekében.

3. A nyilvantartas az alabbiakat tartalmazza:
a) az ellenbrzés iktatdszamat,
b) az ellendrzés cimét,
c) azellendrzott végrehajté megnevezését,
d) a vizsgélatvezeto nevét,
e) azellenérzési jelentésben szerepld javaslatokat,
f) az ellendrzési jelentéssel szemben benyujtott kifogds tényét és ennek a jelentésben foglalt
megallapitisokra gyakorolt hatasait,
g) ajoévahagyott intézkedés tervi feladatokat,
h) az intézkedési feladat végrehajtasanak hataridejét,
i) az intézkedési feladat végrehajtasaért felelos megjeldlését,
j) az intézkedési terv jovahagydsanak datumat,
k) abeszamolas hataridejét,
I) hataridd madositas esetén a modositott végrehajtasi és beszamolasi hatdridéket,
m) a feladat hatariddben torténd teljesiilésének tényét, vagy ennek elmaradasat,
n) a végrehajtott intézkedések rdvid leirdsat, illetve a végre nem hajtott intézkedés okat.

4. A nyilvantartisban szerepld adatokrol a miniszter irasban barmikor tdjékoztatdst kérhet. A
megkeresésre — az Ellen6rzési Korm. rendelet 33. § (7) bekezdése alapjan - az ellenbrzési vezetd
kézremiikidésével — a Hivatalvezetd 5 napon beliil kételes adatot szolgaltatni.

5. Az cllendrzésekhez kapesolodo nyilvantartasok

5.1 Az Ellendrzési Iroda az ecllendrzések soran keletkezé dokumentumokat és kapcsolddo
nyilvantartasokat papir alapon és elektronikus formatumban is vezeti az Ellendrzési Iroda titkarsaga
utjan, amelyek az ellendrzés kbzos mappijaban érhetbek el Word és Excel formatumban. A kozds
mappahoz csak a Hivatalvezetd, az ellendrzési vezet, valamint az Ellendrzési Iroda munkatarsai
rendelkeznek hozzaférési jogosultsaggal.
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3.2 Az ellendrzésckhez kapesolédo nyilvantartasok a kovetkezok:
a) ecllendrzések havi bontdsu ellendrzési nyilvantartasa,
b) megallapitasok, kdvetkeztetések, javaslatok tablazata,
¢) az ellendrzési javaslatok hasznosuldsinak figyelemmel kisérése.

6. Az ellenérzések havi bontasi ellenérzési nyilvantartasa

6.1 A nyilvantartas havi bontdsban tartalmazza — ellendrzési tirgykor szerinti megoszlasban — az
ellendrok altal elvégzendd és elvégzett ellendrzések idopontjait és az ezek kerctében teljesitett
ellendrzési napok szamat, melynek vezetése az Ellenérzési Iroda titkarsagdnak a feladata.

6.2 Az ellendri napok szdmanak pontos vezetése fontos, mivel jelzi az ellendrzési tevékenység
hatékonysagat és segit a jovObeni ellendrzési programok iddszilkségletének tervezéscben. A
dokumentum elektronikus formaban keriil vezetésre, az adatok feltdltés folyamatosan, az ellendrzések
iitemében torténik.

6.3 A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositdjat,

b) az ellendrzétt végrehajté nevét,

¢) azellendrzés tipusat,

d) azellendrzés kezdetének és lezdrasanak iddpontjat,
e) azellendrzést végzok nevét,

f) azintézkedési terv készitésének szilkségességét.

7. Megallapitasok, kivetkeztetések, javaslatok tablazata

7.1 Az éves ellendrzési jelentés Osszeallitdsat eldsegitd elektronikus dokumentum, mely az egyes
ellendrzések soran feltart jelentbsebb hianyossagok, szabalytalansagok megéllapitasait, az abbo! levont
kovetkeztetések és a megsziintetésiik érdekében megfogalmazott javaslatokat tartalmazza.

7.2 Az ellendrzitt végrehajtonként vezetett nyilvantarts az alabbi adatokat tartalmazza:

a) az ellen6rzés nyilvantartasi szama,

b) az ellendrzétt végrehajto neve,

c) azellendrzés helyszine,

d) vizsgalatvezetd neve,

e) az ellenbrzés megallapitasai,

f) amegallapitasokbol! levont kbvetkeztetések,
g) az ellendrzési jelentés javaslatai.

8. Az éves ellendrzési jelentés

8.1 Az ellendrzésekhez kapesolddé nyilvantartasok adatainak felhasznélasdval az ellendrzési vezetd
éves ellendrzési jelentést allit dssze, melyet jovahagyas céljabol megkiild a Hivatalvezetd részére.

8.2 Az éves ellendrzési jelentés az Ellendrzési Korm. rendelet 34, § (3) bekezdése szerinti taxativ
részeket tartalmazza, melyet a Hivatalvezetd targyévet kévetd év marcius 15. napjaig killd meg a
miniszternek.



IX. AZ ELLENORZES SORAN BUNTETO-, SZABALYSERTESI, MAS HATOSAGI
ILLETVE FEGYELMI ELJARAS MEGINDITASARA OKOT ADO CSELEKMENY,
MULASZTAS VAGY HIANYOSSAG FELTARASA ESETEN ALKALMAZANDO ELJARAS

1. Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, mas hatosdgi, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag alapos gyanuja merill fel, az etlenor
koteles haladéktalanul jelentést tenni az ellendrzési vezetonek. A jelentéssel egyidejiileg javaslatot kell
tenni a megfelelé eljards meginditdsara. Az intézkedések megtétele az ellendrzés lezardsat nem
befolyasolja.

2. Az Ellendrzési Iroda fegyelmi vagy biintetdeljaras kezdeményezésére Kiilon irat/feljegyzés keretében
tesz javaslatot a Jogi Iroda részére. A fegyelmi és/vagy a biintetd eljards kezdeményezésére tett
javaslatot az ellendrzési jelentés nem tartaimazza, arrdl az ellenérzott végrehajté nem kap tajékoztatast.

3, Az ellendrzési program szerinti vizsgalat tagjai az ellendrzési vezeton keresztiil a rendelkezésre ll6
informaciékat és dokumentumokat a Jogi Iroda vezetdjéhez juttatjdk el. A Jogi Iroda vezetfje az
ellendrzés megallapitasait mérlegelve - az ellenérzési vezetd javaslatat figyelembe véve - szakmai
szempontok alapjén tesz javaslatot a Hivatalvezetd részére fegyelmi/biintetd feljelentés megtételérdl.

4, Az Ellenérzési Korm. rendelet 31. § (6) bekezdése értelmében, amennyiben a vizsgalat eredménye
alapjan megallapithatd, hogy a végrehajtd jogszabalyban meghatarozott kotelezetiségeit silyosan vagy
rendszeresen ismétlddden megszegte, az ellendr koteles a vizsgélatvezetd Gtjan az ellendrzési vezetdt,
az ellendrzési vezetd pedig a Hivatalvezet5t haladéktalanul tdjékoztatni.

Mellékletek:

1. szamii melléklet: Kockazati tényezok és alkaimazott sillyozds a végrehajtok irodavizsgilataval
kapcsolatos kockdzatelemzéshez
2. szanui melléklet: Alkalmazott iratmintak
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1. szamir melléklet

Kockazati tényezok és alkalmazott silyozds a végrehajtok irodavizsgdlatdval kapcsolatos
kockazatelemzéshez

:{ézc'l;:;atl Alkalmazott
Sorszam | Kockazati tényezd y saly Ponthatar
terjedelme
1. A megel6zé 4 év iigyforgalmi adatai
1.A Megindult végrehajtasi igyek
darabszamanak  atlaga /  atlagos | 1-4 3 3-12
foglalkoztatotti létszam
1.B l_\‘/leg'mc'h'llt végrehajtasi tigyek éves atlagos 1-4 3 312
querteke
1.C Erdemi szempontbol befejezett iigyek 1-4 4 4-16
darabszamanak éves atlaga (VUSZ. 33. §) )
1.D Ugyviteli szempontbol befejezett tigyek | | 4 416
darabszamanak éves atlaga (VUSZ. 34.§) )
1L.E A behajtott bsszeg éves dtlaga 1-4 4 4-16
I.F Megindult végrehajtasi tigyek
darabszamanak atlaga / végrehajto- | 1-4 3 3-12
helyettesi létszam
1.G X;:’ﬁ;ehajtéi letéti szamla analitika megléte 0-4 4 0-16
28 ;?i gregrehajto hivatalba lépése ota eltelt 12 2 2.4
3. A megelézd 4 évben a végrehajtoval
szemben eloterjesztett panaszok | 1-3 2 2-6
darabszaminak éves atlaga
4. Az MBVK revizori csoportjai és a
Hivatal ellendérei altal a megel6zd 4
évben lefolytatott ellendrzések
tapasztalatai
4.A, Az ellendrzések végrehajtdi tgyvitellel =
kapcsolatos tapasztalatai - 8 s
4.B. Az ellendrzések vegrehajtoi =
pénzkezeléssel kapcsolatos tapasztalatai o : 525
Minimalis pontszdm: 37 Maximalis pontsziam: 160
Ertékelés:
1. kategoria (,,kis kockdzat™): 60 pont alatt
2. Kategoria (,,nagy kockazat™): 60-73 pont
3. kategoéria (,jelentés kockizat™): 74-97 pont
4. Kategéria (»kiilondsen nagy kockizat”): 120-143 pont
5. Kkategéria (,kiilondsen jelentés kockazat™): 144 pont felett



2. scannt melléklet

Alkalmazott iratmintik
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Stratégiai terv minta

Eves ellen6rzési terv minta

Ellendrzési program

Bevont végrehajto Kijeldlése

Megbizdlevél

Ertesités ellendrzésrl A-B tipus

Munkalap (biztositasi intézkedés) melléklet

Munkalap (kézbesités) melléklet

Munkalap (kézbesités ellendrz0 lista) melléklet

Munkalap (meghatérozott cselekmény) melleklet

Munkalap (pénzkezelés) melléklet

Munkalap (pénzkévetelés) melléklet

Munkalap (személyi, targyi, technikai feltételek) melléklet

Munkalap (személyi, targyi, technikai feltételek ellendrzo lista) melléklet
Atfogd vizsgalati jelentés minta

Célvizsgalati jelentés minta

Jelentés-tervezet megkiildése (kisérolevel)

Egyeztetd megbeszélésrdl készillt jegyzOkonyv minta

Ellendrzési jelentés megkiildése (kisérolevél)

Végrehajtoi kifogasnak helyt adé hatarozat

Végrehajtoi kifogast elutasité hatarozat

Intézkedési terv

Intézkedési terv jovahagyisa

Beszamolo az ellendrzési jelentésben szerepld javaslatok alapjan megfogalmazott intézkedést
tervi feladatok végrehajtasarol

Eves beszamolé az ellendrzési jelentésben szerepld javaslatok alapjan megfogalmazott
intézkedési tervi feladatok végrehajtasarol



