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I. Bevezetés

A Magyarorszag helyi d6nkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX torvény 119. § szerint:

(1) A helyi onkormanyzatnak nyujtott eurdpai unios és az ahhoz kapcsolodd koltségvetési
tamogatasok felhasznalasat az Eurdpai SzadmvevOszék és az Eurdpai Bizottsag illetékes
szervezetei, kormanyzati ellendrzési szerv, a fejezetek ellendrzési szervezetei, a Magyar
Allamkincstar, az ellen6rzési hatdsag, az eurépai uniés tamogatasok iranyitd hatosagai és a
kézremiikodo szervezetek képviseldi is ellendrizhetik.

(2) A kozponti koltségvetési, eurdpai unids vagy egyéb nemzetkdzi tdmogatasban részesiilo
onkormanyzat vagy tarsulds koteles a tamogatast nyujto, a timogatas lebonyolitdsdban részt
vevO €s a tamogatast ellendrzd szervezetekkel egyiittmiikodni.

(3) A jegyzd koteles - a jogszabalyok alapjan meghatarozott - belsé kontrollrendszert
miikodtetni, amely biztositja a helyi 6nkormanyzat rendelkezésére 4llo forrasok szabalyszerti,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

(4) A jegyzd koteles gondoskodni - a belsé kontrollrendszeren beliil - a belsd ellendrzeés
miikodtetésérdl az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és
a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok figyelembevételével. A kozos hivatalt fenntarto
helyi 6nkorményzatok bels6 ellendrzése keretében gondoskodni kell az 6nkormanyzatok altal
fenntartott kdltségvetési szervek ellenérzésérdl is.

(5) A helyi 6nkormanyzatra és intézményeire vonatkozo6 éves ellendrzési tervet a képviseld-
testiilet az el6z6 év december 31-¢éig hagyja jova.

(6) A helyi 6nkormanyzat és koltségvetési szervei belsd ellendrzésére vonatkozo részletes
szabalyokat jogszabaly tartalmazza.

A belso ellendrzési tevékenység

Magyarorszdgon az allamhdztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvénynek (a tovabbiakban:
Aht.), valamint a koltségvetési szervek belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletnek (a tovabbiakban: Bkr.) megfeleléen a koltségvetési szervek kotelesek belsd
ellendrzési rendszert miikodtetni abbol a célbol, hogy a szervezet vezetdje szamara
bizonyossagot nyujtsanak az 4ltala kiépitett és mitkddtetett belsd kontrollok rendszerének
megfeleldségét illetden.

Az Aht 61. § (4) Az éllamhaztartds belsé kontrollrendszere a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszere - beleértve a belso ellendrzést - keretében valosul meg.

70. § (1) A belso ellendrzés kialakitasarol, megfeleld miikodtetésérdl és fliggetlenségének
biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A belsd ellendrzést végzo
személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

A belso ellendrzési szolgaltatas a belsd kontrollrendszer szerves részét képezik mind az egyes
koltségvetési szervezetek, mind pedig Onkormanyzati kontrollok rendszere tekintetében. A
belsd kontrollrendszer egyes elemei tekintetében fiiggetlen és objektiv  vélemény
kialakitasaval tdmogatjak a belsdé kontrollok rendszerének fejlesztését a hazai és az eurdpai
unids jogszabdlyokkal és utmutatasokkal 6sszhangban.

A nemzetkodzi belsd ellendrzési standardok alapjan a belsé ellenérzés kovetkezd 1ényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
e A belsd ellendrzés egy, az ellendrzés €s az arrol valo jelentés irdnyultsdgaban belsd,
bizonyossagot adé és tanacsado6, nem hatdsagi jellegl tevékenység.
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e A belsé ellendrzés a felelés szervezetiranyitias egyik legfontosabb elemeként
mikodik.

o A belsé ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A belsO ellendrzésnek az a feladata, hogy a szervezet bels6 kontrollrendszerét értékelje és
javito szandéku javaslataival azt fejlessze.

A Belso Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetk6zi Normdinak (IIA Normaknak) és a
magyarorszagi allamhaztartasi belso ellendrzési standardoknak megfelelden a belso ellendrzés
kétfajta szolgaltatast nyujt:

e bizonyossagot ado tevékenység s
o tanacsado tevékenység.

A bizonyossagot ad6 szolgaltatasok sordn a belsd ellendrok objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan fiiggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, muveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyara
vonatkozoan.

A tanacsad6 tevékenység jellegét tekintve konzultacidos tevékenység, amelyet altaldban a
megbizd konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadoi feladat jellege és hatokore a
megbizéval torténd megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tandcsadé tevékenység sordn a
bels6 ellendrnek meg kell driznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetoi felelosséget.

Belsé ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, j0vahagyasa, tartalma, feliillvizsgalata
A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitésérdl, jovahagyasarol,
tartalmarol, feliilvizsgalatarol:

A belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése és feliilvizsgalata a belsd ellendrzési vezetd
feladata.

A belsé ellendrzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél dolgozd belsd ellendrok a
mindennapi munkdjuk sordn egységes eljarasrend ¢€s iratmintdk mentén végezzek
tevékenységiiket.

A belsd ellendrzési kézikonyv felépitése, tartalma, fellelhetdsége, feliilvizsgalatara vonatkozo
részletszabalyok:

e A bels6 ellendrzési kézikonyv felépitése: A belsd ellendrzési kézikonyv tiz fejezetbol
all. Tartalmazza a bels6 ellendrzési alapszabalyt, a belsd ellendrzési tevékenység
iranyitasara, a human eréforrds gazdalkodasra, a kiilsd szolgaltatdo bevondsara, a belsd
ellendrzési tevékenység értékelésére, a belsd ellendrzés tervezésére, a bizonyossagot
ado tevékenység végrehajtasara, az ellendrzések nyomon kovetésére, a beszamolasra,
az ellendrzési dokumentumok kezelésére, a tandcsadoi tevékenység végzésére és a
mindségbiztositasra vonatkozod eldirasokat.

e A belsd ellenérzési kézikonyvet a Jegyz6 altal meghatarozott példanyszamban, de
minimum két helyen kell tarolni. A jegyzd iroddjaban és a kiilsé szolgéltatd iroda
helyiségében.

e A belso6 ellendrzési kézikdonyvet négyévente, de jogszabalyvaltozas esetén a valtozast
kdvetd 60 napon beliil kell feliilvizsgalni.
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II. A belsé ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo
belsé ellenérzési alapszabaly

A Bkr. 16. § (2) bekezdésének megfelelden, tekintettel arra, hogy a kézos Onkormanyzati
hivatal nem foglalkoztat belsé ellendrt, a kozds hivatal jegyzdje koteles gondoskodni a
koltségvetési szerv(ek) belsd ellendrzési tevékenységének kiilsd szolgaltatd bevonasaval
torténd megszervezésérol és ellatasarol.

Mivel a belsd ellendérzési tevékenység ellatdsaba egészben kiilsé szolgaltatot vontunk be, a
kiils0 szolgaltatd a belsd ellendrzési tevékenység soran mindsitett adatot csak abban az
esetben ismerhet meg, amennyiben a kiilsé szolgéaltatdo megfelel a jogszabalyokban
meghatarozott mindsitett adat védelmére vonatkozo eldirasoknak.

A bels6 ellenérzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozd
megallapodasban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt tevékenységek (azaz
a belso ellendrzési vezetdi feladatok) és kotelességek ellatdsdnak modjardl. Jelen kézikdnyv
eldirasait is ugy kell tekinteni, hogy azok belsd ellendrre, vagy belsd ellendrzési vezetdre
vonatkozo eldirasai a kiilsé szolgaltatora vonatkoznak, illetve azokat kdteles a szerzédésének
megfelelden betartani és alkalmazni.

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belso ellenorzés célja és feladata

A belso ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
belsd ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsd ellenérok és az ellendrzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

A belso ellenorzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a bels6 ellendérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add €s
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze €s
eredményességét novelje. Az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet iranyitdsi és belsd kontrollrendszerének eredményességét, gazdasidgossagat és
hatékonysagat.

Belso ellenorzési tevékenységre vonatkozo standardok, eléirasok

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetk6zi €s a magyarorszagi
allamhaztartasi bels6 ellenOrzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani Gtmutatdk, valamint a vonatkozo szervezeti belsd szabalyzatok alapjan,
a belso ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

Belso ellenorre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési vezetd és a belsd ellendrok a belsd
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik, fliggetlentil attol, hogy feladatukat kiilsd szolgaltatoként végzik.
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A belso ellenorzés feladata

A belso ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gytijt €s
értekel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a polgarmesterek ¢és a
koltségvetési szervek vezetéi szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozoan, valamint a
tudomasara jutott jelentds kockazati kitettségrdol, eseményrdl, kontrollhidnyossagrol az
alabbiakban részletezett szervek vezetdit azonnal tajékoztatja

e Szomolya Kdzség Onkormanyzata, és Tard Kozség Onkormanyzata,

o Aaltaluk alapitott és fenntartott koltségvetési szervek (intézmények, és a Kozos
Onkormanyzati Hivatal),

e az Onkormdanyzat tobbségi tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok,

e Onkormanyzatok teriiletén mitkodd non-profit és civil szervezetek.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A belso ellendrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjadk-e a szervezeti célok megvaldsulasat. E feladata korében a belsd ellendrzés
els@sorban

e clemzi és értekeli a belsé kontrollrendszer milkddését (a kontrollkornyezetet,
kockézatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat;

o az ellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;

o abelsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belso ellendrzés bizonyossdagot ado tevékenysége korében ellatando feladatait részletesen a
Bkr. 21. § (2) bekezdése hatdarozza meg.

A belso ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitési és a vezetés altal kialakitott,
miikddtetett belsdé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

o A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

e A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

e A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvaldsuldsat; a
folyamatok bels6é szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik Dbiztositott, a
felelosségek, feladatok egyértelmiien meghatérozottak.

o A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

e A szervezeti célkitiizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
kockézatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni €s azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

o A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvardsoknak, képesek a kockézatokbol fakadd veszteségek mérséklésére ¢és
folyamatos korszertisitésiik biztositott.

o Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkoz6 szerzodésekben foglalt rendelkezéseknek.

o Az eszkozokkel gazdasadgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megdvasarol megfeleléen gondoskodnak.
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o Az egyes vezetok, szervezeti egységek kozotti informaciddramlas, kommunikacié és
egylttmiikodés megfeleld.

e A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ mitkodésre vonatkozd adatok, informéciok és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak.

e A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstimogatd informéciokhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z6 szinth
szervezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

a) Tandcsado tevékenység

A belsé ellendrzés tanacsadd tevékenységével tamogatja a szervezetek vezetdit, a
koltségvetési szervek vezetdinek megbizasa alapjan. A tandcsado tevékenység keretében
ellathatd feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon talmenden a kiilsé szolgaltatd az alabbi feladatok is ellatja, mert
azok megfelelnek a belsd ellendr fliggetlenségére vonatkozo eldirdsoknak.

e A kiilsé szolgaltatd eldirasok szerint megvizsgalja az Onkormanyzat koltségvetési
rendelet tervezetét.

o Ennek keretében vizsgalja a rendelet tervezet jogszabalyi megfelelését, az ala tamaszto
szamitasokat, és a koltségvetést atfogdan értékeli

e Vizsgilja az éves koltségvetési beszamolot, és hogy a zarszamadas megbizhatd és
valds képet ad-e az Onkormanyzat vagyoni és pénziigyi helyzetérdl, miikdodésének
eredményérdl, tovabba megfelel-e a hatalyos rendelkezéseknek.

A belso ellendrzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ado €s
a tandcsado tevékenység soran feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitasara vonatkozo lehetdségekrdl. A belso ellendrzés — mint vezetdt tamogato
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon feleldsségiik aldl, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert miikddtessék. A belsd ellendrzés a
szervezet belsd kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetok feleldsségi korébe
tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsd ellendrzés kialakitdsardl a kozos onkormanyzati hivatal jegyzdje gondoskodik. Az
Aht. 70. § (1) bekezdésének megfelelden a belsd ellendrzést végzd egyéni vallalkozo
szervezetileg az ellenérzott teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét.
Jelentéseit a kiilsé szolgaltato, kozvetleniil a vizsgalt koltségvetési szerv vezetdjének kiildi
meg. A belsd ellendrzés fliggetlensége az egyéni vallalkozoval kotott vallalkozési
szerzddéssel biztositott.

A kiils6 szolgaltatd olyan vezetdi szintnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel a szervezeten
beliil, amely lehetdvé teszi a belsd ellendrzési tevékenységet végz0 szdmara feladatai
teljesitését, tovabba ily modon a belsd ellendrzés hatokorének meghatarozasa, a vizsgalat
lefolytatasa és a jelentéstétel fliggetleniil, befolyastdl mentesen torténhet. A kiilsd
szolgaltatasi szerzodésre tekintettel, a szervezeti ¢s mukodési szabalyzat erre vonatkozdan
szervezeti abrat nem tartalmaz, mert a szolgaltatd kizarolag a képviseld testiileteknek, illetve
az alair6 polgarmestereknek tartozik beszamolasi kotelezettséggel.
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Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfelelden a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd
ellenérok funkcionalis fliggetlenségét. A belsd ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds.
A belsé ellenér bevondsa a szervezet szabdlyzatainak, rendszereinek, eljarasainak
kidolgozasaba és végrehajtasdba csak tandcsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belso
ellendr bizonyossagot add ellendrzési €s a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal Osszhangban 1évo tandcsado
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasiba nem vonhato be.

A kiils6 szolgaltatd alkalmazasara tekintettel a funkciondlis fiiggetlenség eleve adott, ezért
kiilon szabalyozast nem igényel.

Osszeférhetetlenség

A belsé ellendr, illetve a belsd ellendrzési vezetd tekintetében fenndlld dsszeférhetetlenségi
szabalyokrol a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Amennyiben a belsd ellenér a vizsgalt szervezet szdmara ellendrzési vagy tanacsadasi
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez. A kiils6 szolgaltatd alkalmazdsa miatt az Osszeférhetetlenség
biztositott.

A belso ellenorzési vezeto feladatai

A belso ellendrzési vezetd a feladatait €s kotelezettségeit — a k6zds onkorményzati hivatal
teriiletén - a kiilsd szolgaltatd végzi, a részérdl megbizott belsd ellendri regisztracidval bird, a
belsé ellendrzést ellatd személy utjan. A belsd ellendrzési vezetd feladatairol a Bkr. 22. §
rendelkezik.

A belsé ellendrzési vezetd feleldsségi korébe tartozik:

e Annak biztositasa, hogy minden, a bels6 ellendrzés hataskorébe tartozo tevékenység, a
jelen Alapszabélyban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen végrehajtasra kertiljon;

e Az Onkormanyzatok belsd ellendrzésének eredményes vezetése és fejlesztése a
sziikséges szakmai, technikai és operativ iranymutatds megadasaval, a nemzetkozi
belsd ellendrzési standardoknak, itmutatoknak €s gyakorlatnak megfelelGen;

o A kockazatelemzésen alapulo stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa, melyek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezoket is figyelembe kell venni;

e A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a polgarmesterek és a
jegyz6 felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

e Szakmailag képzett ellendr alkalmazasa, aki megfeleld szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kovetelmények
teljesitéséhez;

e A szervezetnél miikodo fobb funkcidk, valamint az 0j vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitdsaval, miikddtetésével,
illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

e A mas szervezetek altal végzett ellendrzések €s a jogalkotok munkdjanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés a szervezet miikkodését — ésszerii
koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.
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A belso ellenor jogai és kotelezettségei

A belso ellendér jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik. Az alabbi
jogokkal ¢és kotelezettségekkel a kiilsé szolgaltatd, illetve az altala alkalmazott személy joga
¢s kotelezettsége.

BKr. 25. § A belsé ellenér jogosult:

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;

b) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolodo,
mindsitett adatot, {lzleti ¢és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a kozszolgalati
alapnyilvantartdsba ¢s mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon tarolt
adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett
adatok védelmére vonatkozod elbdirasok betartasaval, azokrdl masolatot, kivonatot, illetve
tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa
mellett jegyzOkonyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni,

c) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informaciot kérni,

d) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység mitkddésével és gazdalkodasaval osszefiiggd
kérdésekben informaciot kérni mas szervektdl a belso ellendrzési vezetd jovahagyasaval;

e) a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

Bkr. 26. § A belso ellenor koteles:

a) ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni, és megbizolevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait tdrgyszeriien, a valésdgnak megfeleléen
irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;

e) amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellenérzési vezetonek;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjével
egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirasat kovetden a lezart
ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetdnek atadni;

g) ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetdnek, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja mertl fel, az
eredeti dokumentumokat a szilikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési
vezetd utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzOkonyv alapjan atadni;

1) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

j) a tudomasara jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot megorizni,

k) az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikdnyvben
meghatarozott modon megfeleléen dokumentalni, az ellendrzés soran készitett iratokat és
iratmésolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasok

crcr
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Az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellendrzott szerv jogairol és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.
Bkr. 27. § Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

a) az ellendér személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve megbizélevelének
bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egyiittmiikodést megtagadni;

b) az ellendrzés megallapitasait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint észrevételeket
tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Bkr. 28. § Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek:
a) az ellendrzés végrehajtasat elésegiteni, egylittmikodni;

b) az ellendr részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvildgositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és jegyzokonyv ellenében - az ellendrnek a megadott hataridére
atadni;

c) a sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megéllapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni,
az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, arrdl a koltségvetési szerv vezetdjét €s a
bels6 ellendrzési vezetot tajékoztatni,

d) az ellendrok szdmara megfelel6 munkakoriilményeket biztositani.

Beszamolas

A belso ellendrzési vezetd koteles a jegyz6 szamara:

o aBkr. 43. § alapjan megkiildeni az ellendrzési jelentéseket;

o a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves ellendrzési jelentéseket;

o rendszeres 1d6kozonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasdnak
helyzetérdl, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairol,
valamint a belsd ellendrzési egység feladatainak ellatdsdhoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérol;

e a jegyz0 kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kdvetés
(kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi
kérdések, kiilsd ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az
e feladatokat ellato szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordinaciot biztositani,
valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

ITI. A belso ellenorzési tevékenység iranyitasa

A Koézds Onkormanyzati Hivatalt fenntarto Onkormanyzatoknal a belsd ellenérzés
iranyitdsdhoz kapcsolodo feladatokat a kiilsd szolgéltatd végzi, ezért az O feleldssége a
megfeleld humanerdforras-gazdalkodds, valamint a bels¢ ellendrzési tevékenység
értékelésével Osszefiiggd feladatok.

A belso ellendrzési vezetd feladata a Belsd Ellendrzési Alapszabéalynak, az IIA Normaknak, a
magyarorszagi allamhéztartasi belsé ellendrzési standardoknak és a belsd ellendrokre
vonatkoz6 etikai kddex eldirasainak torténé megfelelés biztositasa.

A kiils6 szolgaltatd, a stratégai ellenOrzési tervet helyettesité vallalkozéi szerzédés alapjan
évente elkésziti sajat kapacitas-felmérését €s az esetleges torlddasok vagy litkozéseke estén
egyeztet a kozos hivatal jegyzdjével. Gondoskodik a bels6 ellenér szakmai tovabbképzésérdl
és képességfejlesztésérdl. Mindenkor gondoskodni kell azonban arrél, hogy az Aht. 70. § (4)
bekezdése eldirdsa szerint, koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet csak az
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allamhaztartasért felelés miniszter engedélyével rendelkezd, regisztralt személy végezhet. A
belsé ellendr koteles a mar megszerzett ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
valtozasokbol eredd kovetelményekkel 6sszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente koteles
szakmai tovabbképzésen részt venni, és kiilon jogszabalyban eldirt esetekben vizsgat tenni.)

A kiils6 szolgaltatonak munkéja soran be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi eldirasokat, a
kapcsolodd nemzetkozi €s hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsé ellendrokre
vonatkozé etikai kodex™ eldirasait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellendrzési
kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

IV. A belsoé ellenorzési tevékenység tervezése
1. A tervezés alapelvei

A Bkr. 29. § (1) alapjan, az ellendrzési munka megtervezéséhez, a kiilsé szolgaltatd (belsd
ellendrzési vezetd) kockdzatelemzése alapjan a kozos hivatal jegyzdje - az allamhaztartasért
felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatd figyelembevételével - stratégiai
ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje
hagy jova.

Az ellenérzés tervezési folyamat soran a kovetkezé kulcsfontossagu alapelveket kell
kovetni:

o A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockéazatokra kell alapozni

Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsd ellendrzés vezetdje a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznélva jar el.

e A tervezésnek a jovobe kell tekintenie

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

e A tervezésnek folyamatosnak kell lennie

A tervezés folyamataban mindvégig célszerli betartani a gordiild tervezés elvét, a
stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év
végén — kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkezd évre vonatkozo éves
ellendrzési tervet.

o A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie

Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozdsokhoz igazodnia kell.
Eléfordulhat, hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idOpontban jelentds
kockazatinak mindsiiltek, a tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a
szervezet kockazati struktirajat évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek
megfelelden modositani kell.

2. A tervezés elokészitése

A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockéazatelemzést megel6zd eldkészitd 1épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.
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A kockézatelemzést megeldzo elokészités sordn a belsé ellendrzés:

e clemzi a kiils6 és bels6 kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezes soran figyelembe veendd valtozasokat;

o ¢rtelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;

o azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miikodtetésért
felelos személyeket, azaz a folyamatgazdakat ¢s a vezetokkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagaral;

e megvitatja a vezetokkel, mit varnak el a belsd ellendrzéstol;

o avezetdkkel kozosen meghatarozza a belso ellenérzési fokuszt.

A tervezés elOkészitési folyamatat a belsd ellendrzési vezetd iranyitja.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belso ellendrzésnek és a szervezeti vezetoknek kozosen kell kialakitania.
A bels6 ellendrzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellendr a
kockézatokat elemezni fogja, ¢és amelyekre a belsO ellendrzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog.

3. Kockazatelemzés

A kockézatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban ¢és fObb szervezeti egységeinél 1étez6 kockazatokat. A
kockézatelemzés az elsd 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési
szerv vezetdivel egyetértésben meghatarozott belsé ellendrzési fokusszal 6sszehangoljak. A
kockézatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsd ellendrzési tevékenységek
(konkrét ellendrzések) eldkészitéséhez is.

3.1. A szervezet folyamatainak azonositasa és megértése

A kockéazatelemzés elsé 1épése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f6- és
alfolyamatainak meghatarozasa. A folyamatokban rejld fobb kockazatok azonositdsanak elsd
1épéseként a belsd ellendrzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek érdekében — a
vonatkozd belsdé szabdlyzatok megismerését kovetden — a folyamatok feleldseivel
(folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagu
személyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

Azt kovetéen, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra ¢és
értelmezésre keriilt, sziikkséges megvizsgalni a miikodési folyamatok belsé ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdségét.

A miikddési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas,
kozepes és alacsony lehet, ami fiigg:
e a belsd ellenérzési fokusz minden elemének relativ fontossagatél (pl.: mi a
legfontosabb célkitlizés);
o a folyamatok relativ fontossadgatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabol).
e ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplokkel kozosen kell elvégezni, konszenzusra kell jutni
a folyamatok fontossaganak Osszesitett értékelése tekintetében.
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3.2. Kockazatok, kockazati tényezé6k és a fobb kontrollpontok azonositasa, elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a fo- és alfolyamatokat, a bels6
ellenérzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolodd jelentds kockazatokat. Ehhez
segitséget nyujthat a folyamatgazdaknak megkiildott Kockéazatelemzési kérddiv

Az alabbi, a belsé ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefiiggd kérdések
megvalaszolasa segit a jelentds kockdzatok azonositdsaban:

e Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikddnitik ahhoz, hogy a folyamat a
c¢loknak megfelelden funkcionaljon?

e A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?

e Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése
A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozo, kovetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsddleges eszkdze (7. szamu iratminta). A KKM-nek az
elfogadott kockézati tiiréshatdron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség
érdekében a KKM-et a belso ellendrzésnek kell elkészitenie.

Egy azonositott kockazat hatasanak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyujt, melyek a
kovetkezOk lehetnek: magas, jelentds, mérsékelt és alacsony hatds. Minden egyes kockazati
tényezOhoz a KKM elemzési kategoridkat rendel a vezetdk kockazati tolerancidja alapjan.
Ezen tolerancidk mind a vezetdk kockéazathoz vald viszonyulasanak, mind a kockézati
tényezd alapjaul szolgald célkitizés fontossaganak megfelelnek. A KKM az azonositott
kockéazat bekovetkezési valdszinliségének megitéléséhez sziikséges elemzési rangsort is
tartalmaz.

A kockézatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockézatot a KKM hasznalataval
kell értékelni. Ezutan az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a hatdsokra és a
valdsziniiségekre vonatkozo ismereteket, becsléseket dssze kell kapcsolni.

Az egyes f0- és alfolyamathoz meghatarozott kockdzatokat a KKM-ben meghatarozott
kockézati tényezOk mentén kell az alabbi két szempont alapjan értékelni:

e a kockazati tényezd bekovetkezési valdszinlisége (mely lehet magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszert értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsekelt: 2,
alacsony: 1) valamint;

e a kockéazati tényezd célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszerii értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A pontozas soran az egyes kockdzatok esetében a legnagyobb pontszam alapjan (azaz ha a
kockazati tényezok koziil egy a legmagasabb értéket kapta, akkor a kockazat valoszinlisége
vagy célokra gyakorolt hatdsa a legnagyobb pontszamot fogja kapni) kell a kockazati
tényezoket értékelni.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazdéak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomopontok, ahol a folyamat eredményes mitkddése szempontjabol fontos
kontroll vagy ellenérzési 1épéseket valdsitanak meg. A kockéazatelemzés soran a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belsd ellendrzésének latnia kell a kontrollpontok rendszerét.
Ennek soran fontos, hogy a belsd ellendr megértse és dokumentélja az informaciokat, hogy a
kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockéazatokat kdzvetleniil egymashoz kapcsolja.

Szomolyai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal 14/75



Belso ellenorzési kézikonyv

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes fO- és al folyamatokhoz tartozd egyedi
kockézatokat, majd Gsszesiteni kell azokat.

Ezutan a belsé ellendrzés 0Osszesitheti a hatdsok ¢és valdszintiségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozdan. Ennek alapjan egy atfogod
besorolast ad az adott folyamat kockdzatossaganak.

3.3. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsdhoz a belsd ellendrzésnek Ossze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését a miitkodési folyamatok feltérképezésének és
elemzésének eredményeivel

Ennek soran két 0sszetevot kell bemutatni:

o az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
e az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényezobdl kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,0sszesitett
kockézatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire irdnyuljon az ellendrzési
eroforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

4. Stratégiai ellendrzési terv

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belso ellendrzési vezetd
kockézatelemzés alapjan késziti €s a kozos hivatal jegyzdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hosszll tavra hatdrozza meg a belsd ellenérzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

o segit abban, hogy a belsd ellendrzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévd feltételek
korlatozzék, hanem megtalalja annak a modjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket eldre atgondoltan megteremtse;

o a rendelkezésre 4ll6 informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetove
valik az er6forrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési célkitlizések
hatékonyabb meghatarozasa;

e a stratégiai terv hozzijarul a belsd ellendrzés — és altala a koltségvetési szerv —
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehetové teszi a belsd ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara;

o astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

A belso ellendrzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell
felmérnie a hosszu tavl szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijeloli
a belsd ellendrzés szamara, hogy hosszl tdvon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az
ellendrzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsd ellendrzés atfogo
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belso ellendrzés fejlesztésének irdnyara, prioritasaira
vonatkoz6 0Osszegzést tartalmaz. A belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan,
Osszhangban a szervezet hosszu tava céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
belsd ellendrzés irdnyait €s sulypontjait, a feladat ellatdshoz sziikséges eréforrasokat, valamint
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a belsé ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatdrozni. A stratégiai tervet a belsd ellendrzési vezetd
késziti el és a kozos hivatal jegyzdje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a szervezet
tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.

5. Eves ellenorzési terv

Bkr. 31. § (1) A belsO ellendrzési vezetd - Osszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
Osszedllitja a targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.

Az éves tervet a jegyz0 a koltségvetési évet megeldzo év december 31-ig a képviseld-testiilet
elé terjeszti elfogadasra.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritdsokon, valamint a belsd ellendrzés rendelkezésére allo erdforrdsokon kell
alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatunak mindsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrévidebb idon
beliil ellendrizni kell.

(4) Az éves ellenOrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések ¢és a kockdzatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

¢) az ellendrzések céljat;

d) az ellendrizendo idoszakot;

e) a rendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;

f) az ellendrzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett litemezését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

1) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

J) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a jovahagyo szerv vezetdjének
egyetértésével modosithatja.

(6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a kdzos hivatal jegyzdje, illetve
a belso ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

Eroforrasok elosztasa

Az erOforrasok elosztdsa az ellendrzési tervek megvalosithatosaganak biztositasa
szempontjabol kulcsfontossagii 1épés. Egy tervezett ellendrzés erdforrds sziikségleteinek
felmérése soran elsésorban a kovetkezoket kell figyelembe venni:

e az azonositott kockazatok jelentdsége;

o atervezett ellendrzés tipusa;

e az ellendrizendo tevékenységek Osszetettsége;

o atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

o a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendd teriileteken szerzett
korabbi ellendrzési tapasztalatok;

o azellendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.
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A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az erdforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg. Az ellendrzési kapacitds meghatarozasanal figyelembe kell
venni az ellendrok egyéb elfoglaltsagait is.

Az ellenérzési célnak ¢és feladatoknak megfelelden, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel Osszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasdhoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szdmat és erdforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet eldre
pontosan meghatéarozni. Kiilsé szolgaltato kiilon megbizasaval vehetd igénybe a soron kiviili
ellendrzések eréforrasa.

Az éves ellenorzési terv modositasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a
kozos dnkormanyzati hivatal jegyzdjének egyetértésével modosithatja.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellenérzés/tandcsadas
elhagyasa, illetve Uj ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
kozos Onkormanyzati hivatal jegyzdjének javaslata vagy a belsé ellendrzési vezetd
kezdeményezése (pl. ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan kertil sor.

Soron Kkiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatdrozhaté meg eldre, de a
tervben kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben mar terven feliilinek mindsiil az az
ellenérzés, amit a tervezett és a soron kiviili kapacitdson feliil valositanak meg pl. egy
tervezett ellendrzés helyett.

Az alabbi esetekben jellemzden nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
o az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
o azellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;
e az ellendrzendo iddszak kibdvitése valik sziikségessé.

V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Az ellenérzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések moddszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes
ellendrzott folyamaton és terlileten a fobb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfeleloségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak
megfelelden miikddnek-e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy
folyamatok hianyosak-e.

1. Adminisztrativ felkésziilés
e A megbizélevél elkészitése

Bkr. 34. § (1) bekezdése értelmében a belso ellendr (belso ellendrzési vezetd) megbizolevéllel
kell ellatni, amelyet a kiils6 szolgaltato vezetdje ir ala.

A megbizoélevél - e megnevezés mellett - az alabbiakat tartalmazza:

a) az ellenOr nevét, regisztraciés szdmat, a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
személyazonositdsra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat, kivéve tanacsado tevékenység
esetén;
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d) az ellendrzés targyat €s céljat;

e) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast;
f) a megbizodlevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h) a kiéllitasra jogosult alairasat, bélyegz6lenyomatat.

o Az ellendrzott szervezet vezetdjének értesitése

Bkr. 35. § (1) bekezdésének megfelelden az ellenérzés megkezdésérdl szoban vagy irasban
értesiteni kell az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belso
ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés céljarol és formdjardl, jogszabalyi
felhatalmazasrol, valamint az ellenorzés varhato idotartamarol.

A helyszini ellenérzést annak megkezdése elott legalabb 3 nappal széban vagy irdsban be
kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a
belsd ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtandd feladatokrol,
valamint az ellendrzés varhatd idétartamarol.

Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések Osszevonhatok. Az eldzetes bejelentést nem kell
megtenni, ha az - a rendelkezésre 4all6 adatok alapjan - meghiasithatja az ellendrzés
eredményes lefolytatasat. Az eldzetes bejelentés elhagyasardl a belso ellendrzési vezetd dont.
A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr kdoteles bemutatni a megbizolevelét az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az Ot helyettesitd személynek.

o Az ellenorzés idosziikségletének nyilvantartasa

Az adott vizsgalattal toltott ellendri napok szamanak pontos vezetése a kiilsé szolgaltato
kotelezettsége. Ez szolgal a szolgaltatdsi szerzddés teljesités igazolasdnak alapjaul. Az
ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni, és
azt az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisdban (ellendrzés végrehajtasa, jelentésiras)
sziikséges folytatni.

A belsé ellenérok vezetik az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidd (napok)
elszamolasat, az ellendri napok alapjan az ellenérzési nyilvantartdsban az iddsziikséglet
nyilvantartasra vonatkozo részben meghatirozzdk az adott ellendrzéshez felhasznalt
munkaidét.

2. Az ellenorzési program elkészitésének menete
e A rendelkezésre allo hattér informaciok osszegyiijtése

A kiils6 szolgéltatd megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolododan rendelkezésre allo informacidkat.

o Az ellenodrzés célkitiizéseinek véglegesitése
A kiilsd szolgaltato feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tdg megfogalmazasa, hogy az
ellenérzés mire irdnyul. A céloknak a kockdzatelemzés soran azonositott kockdzatok

jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

o Az ellenorzés targyanak véglegesitése
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Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a kiilsé szolgaltatd hatarozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely f6- és al folyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendrzés. Ez a kockédzatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
ellendrzési cél segitségével hatdrozhatdo meg. Az ellenérzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozo és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolodnak. Az ellenérzés targyanak
meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfeleléségérdl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsolodoan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

o Az ellendrizendoé idoszak véglegesitése

Az ellenérzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellendrzés
mekkora idOszakot olel fel. A belsd ellendrzés jellemzdéen utolagos bizonyossagot ado
tevékenység. Az ellendrizendd iddszak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellendrizendd folyamat, tevékenység azonositott kockézataira, hiszen ezek jellemzodi és
mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora idészakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. Az
ellendrizendd id0szak meghatarozasa soran célszerti figyelembe venni, hogy nagyobb
ellendrizendé 1iddszak kijelolése magasabb bizonyossdgot nyujt egy-egy folyamat,
tevékenység megfeleloségérdl, ugyanakkor jelentdsen tobb ellendrzési erdforrast is
igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az ellendrzési id6szak megallapitasa kapcsan,
hogy a kiilonb6zo években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott
intézménynél az ellenérzéssel felolelt idészakok lehetdleg ,,hézagmentesek” legyenek, és
feleslegesen ne fedjék egymast.

o Az erdforrasok helyes meghatarozasa

A kiilsé szolgaltatd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellendrizendé iddszakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a
szlikséges erdforrasok elegenddek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellendrzésben
résztvevl ellendrok szdmanak, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges ellendri napok
végsO meghatarozasa soran mind az ellendrzés tipusat és komplexitasat, mind az idOkereteket
¢s az ellenOr tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

e Az ellendrzés modszereinek meghatarozasa

Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgélati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusdnak, tovabba a
rendelkezésre 4llo eréforrdsoknak megfeleléen keriilnek kivalasztdsra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési modszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési modszerek inkabb a kontrollok
mitkddésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési program Osszeallitdsa sordn
figyelembe kell venni, hogy az ellen6rzés végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat
szlikséges alkalmazni, azaz:

az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét, beleértve az
alkalmazand6 mintavételi eljarasokat is; tovabba
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a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy folyamatok
(kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és a tovabbi vizsgalati
eljarasokat.

o Az ellendrzési program irasba foglalasa

A kiilsO szolgaltatod altal készitett és a belsé ellendrzési vezetd altal jovahagyott ellendrzési
program tartalmazza:

a) az ellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését;

c) a2l. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

d) az ellenOrzés targyat €s céljat;

e) az ellendrizendo idészakot;

f) az ellendrzés tervezett idotartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellendrok, szakértok, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizoleveliik szamat,
a feladatmegosztast;

h) az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

1) a kiallitas keltét;

J) a belsé ellendrzési vezetd alairasat.

(3) Az ellendrzési program végrehajtasat a belso ellendrzési vezetd feliigyeli. A programtol
eltérni a belsd ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program modositdsat a kiilsd
szolgaltato kezdeményezheti.

Amennyiben a kiilsé szolgaltatd a fenticknek megfeleléen megtervezte az ellendrzés
lefolytatasat, azaz Gsszegytljtotte a rendelkezésre allo hattér informaciokat, meghatarozta az
ellendrzés célkitiizéseit €s targyat, az ellendérizendd idészakot, tovabba meghatarozta a
sziikséges erdforrasokat, valamint az ellendrzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is
rogziteni kell az ellenérzési programban. Az ellendrzési programot a belsé ellendrzési
vezetd hagyja jova, egyszemélyes belsd ellendrzés esetén a belso ellendr.

3. Az ellenérzés lefolytatasa

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

A helyszini munka fébb feladatai a kovetkezok:

o a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak, modszerek alapjan;

e a kockazatok ¢és azokhoz kapcsolodd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgdlati eljardsok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

o akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

o az ellendrzési célkitlizéshez kapcsoldodo ésszerii bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében,;

o az ellendérzott vezetokkel a folyamatos kommunikacié fenntartdsa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairdl, javaslatairdl.

Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében a belso ellendrnek:
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o ismernie kell azon kérdéskordoket, amelyeket az el6z0 ellendrzések nem vizsgaltak (az
el6z0 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

e minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

o folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatasa soran észlelt hidnyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitod
szandéku javasatok formajaban), ugyanakkor célszeri feljegyeznie a jo gyakorlatokat
is;

o megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

Nyit6 megbeszélés, kommunikacio az ellenérzottekkel

A nyitd megbeszélés f6bb céljai a kovetkezok:
o amegbizdlevelek bemutatasa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;
o tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd iddszakrol és az
ellenorzés modszereirdl;
o azellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
e az cellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idOkereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

Az ellenérzés megszakitasa, felfiiggesztése

A belsd ellendrzési vezetd az ellendrzést, a Bkr. 38. § foglalt esetekben és mddon szakithatja
meg illetve fliggesztheti fel. Az esetet haladéktalanul jelenteni kell a kdzds onkormanyzati
hivatal jegyzdjének, vagy az illetékes polgarmesternek.

Az ellen6érzés megszakitasdnak vagy felfiiggesztésének tényerdl az ellendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irdsban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzott szervezet
vagy szervezeti egység vezetOjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy eldrelathatdlag mely
iddéponttol keriil sor a belsd ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltirasa esetén
alkalmazando eljaras

Amennyiben az ellendrzés soran blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meril fel, a belsd
ellendrzési vezetdkoteles a koltségvetési szerv vezetdjét, illetve a koltségvetési szerv
vezetdjének érintettsége esetén az iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatni és
javaslatot tenni a megfelel eljarasok meginditasara. Ilyen esetben azonnal jegyzOkonyvet kell
felvenni, és a bizonyito erejli iratokat a megfeleld hataskorrel rendelkezd vezetd részére kell
atadni, jegyzokonyv felvétele mellett.

A belsd ellendrzés felelds azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleléségének ¢és
hatékonysaganak vizsgalataval ¢és értékelésével a szabalytalansdgok bekovetkezését
csokkentsék. Ez elsdsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire, miikodési teriileteire
vonatkozik, ahol magas a szabalytalansagok el6forduldsanak kockazata. Ezek
megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobolik az elkovetés
lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.
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Ellenorzési munkalapok

A belsé ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélék
lehetnek: mar meglévo, rendelkezésre all6 dokumentumok ¢€s ellendrzési munkalapok.

Az ellendrzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
és kovetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgdlnak. Egyértelmiien tanusitjadk a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitasait ¢és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat. A
munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrol keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést
feliilvizsgald személy vagy kiilsé ellendr szamara is lehetové kell, hogy tegye a
munkafolyamatok ¢és munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellendrzési program vonatkoz6 1€pése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések
kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma ¢és tartalma az ellendrzés jellegébol
adodoan eltérd lehet, azonban altalaban a kovetkezd tényeket kell dokumentéalniuk:

o adott vizsgalatnak az ellenOrzési program szerinti végrehajtasat;

o a kontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

e a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az Osszegyljtott informaciokat, a

megallapitasokat és levont kovetkeztetéseket;
e az ellendrzési munka feliilvizsgalatat;
e azellendr és az ellendrzott teriilet kommunikécidjat.

A munkalapokat kovetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthetden kell
elkésziteni ugy, hogy megkonnyitsék a feliilvizsgalatot. Ezért legyenek:

o vildgosak, tomorek és teljesek;

o gazdasagosak”, kertiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;

o logikusak és egységes stilusuak;

e arelevans €s Iényeges informacidkra korlatozddjanak;

e egyszerl stilusban irddjanak.

Minden munkalap szdmozott, igy lehetdvé valik a munkalapok rendszerezése:
o a munkalapokon szereplé szamnak utalnia kell a kapcsolédd ellendrzési program
lépéseire;
o az ellendrzési program lépéseit megfeleld sorrendben kell szdmozni, pl. az ellendrzési
program 1. 1épésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia;
e ha egy programlépéshez tobb munkalap késziil, a munkalapokat a kovetkezdképpen
célszerli szamozni: 1-1,1-2, 1-3, stb.

A munkalapok feliilvizsgalata

A belso ellendrzési vezetd feleldssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfeleld
feliilvizsgalat Dbiztositasa a munkalapok mindsége és megfeleldosége tekintetében. A
feliilvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgdld a nevével, kézjegyével és dadtummal lat el
minden munkalapot a feliilvizsgélatot kdvetden.

Alapveté vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellenérzés soran a bels6 ellenérnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonb6zd kozvetlen és
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kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informéciok feldolgozasat szolgalo
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenérzés céljainak megvalositasahoz sziikséges elegendd ¢és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két Ut valaszthato:

- arendszer-alapu vagy

- a kozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Amennyiben az ellendrzési megkozelitési modra vonatkozdéan nincsenek megkotések, a
felmért és kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a
megkozelitési modok alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellenérzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellendrzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozo
dontést az ellendrzési feladat megtervezése, elokészitése szakaszaban kell meghozni.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsd ellendr koteles megéllapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait targyszertien, a valdsagnak megfelelden irasba foglalni, és azokat elegendd és
megfeleld bizonyitékkal alatamasztani.

Bkr. 26. § h) pontja alapjan a belso ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzés
lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot ado cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a belsé ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott koltségvetési
szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan atadni.

A Bkr. 40. § (1) értelmében az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhato,
érdemi és hasznos ellendrzési bizonyitékokkal kell alatdmasztani.

(2) Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhat6 kiilondsen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsddleges okirata, bizonylata;

b) a masolat, amely az eredeti okirat szoveghii, hitelesitett masolata;

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveghi, hitelesitett
masolata;

d) a tantsitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott szovegrészét és
szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kozos jegyzOkonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdél nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kozosen megallapitja, és e tényt aldirasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkoz, amely alkalmazhatd
az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) a szakértéi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért
szakértO altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan
irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévo okirattal ellentétesen
valamilyen tényallast k6zol;

1) a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egyiittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallasrol;

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve
szlirési feltételek beallitdsaval nyerhetd adat.

Ko6z0s jegyzokonyvet kell késziteni olyan megallapitas igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de
mindkét fél alairasaval igazolja.

Szomolyai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal 23/75



Belso ellenorzési kézikonyv

Az ellendr altal nyilvantartott informacionak €s bizonyitéknak a kovetkezd szempontoknak
kell megfelelnie:
o egy fliggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beldle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
o mérvado, ¢és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes moddszerek alkalmazasan
alapul (megbizhato);
o logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevéans és fontos).

A Bkr. 36. § szerint, az ellendrzés soran a belso ellendr kérésére az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellenérzott feladattal 6sszefliggo,
feleldsségi korébe tartozd valamennyi okmaényt, illetve informdacidt hidnytalanul az ellendr
rendelkezésére bocsatotta.

4. Az ellenérzési jelentés

A Bkr. 39. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen, a belsé ellendrnek a
megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait tartalmazo ellendrzési jelentést, vagy tobb
kapcsolodo témaju ellendrzési jelentés alapjan Osszefoglald ellenérzési jelentést kell
készitenie.

A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat tigy kell Iényegre toréen és vildgosan
megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének milkodése, gazdalkodasa vagy az
ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a miitkodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos kockéazatokat,
c¢) azok végrehajthatdak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.

(2) A belso ellendr koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossagot és ellentmondast, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrol szol6 ellendrzési jelentés teljességét.

(3) A belso ellenérok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a
vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informacidt és
véleményt, azonban ez utébbi nem befolyasolhatja a belsé ellenérok tényeken alapulo
megallapitasait, kovetkeztetéseit.

(4) Az ellendrzési jelentés vezetdi Osszefoglalojaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hidnyossagokat 6sszefoglalo értékelést kell adni.

A belsé ellendrzést végzd szervezet a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valo
megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a
belsd ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv elsd szamu vezetdje, valamint az ellendrzott
szervezet azon tagjai szdmara, amelyek kozremilkddése a belsd ellendrzés altal feltart
hidnyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikodésére, a miikodés ,,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lennilik az ellendrzés célja, targya, a fObb
ellendrzési feladatok szempontjabol. Nem elegendd pusztin a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miikodését leirni, a megallapitasokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellenérzési feladatokkal Osszefiiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikodniiik.
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A megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belso
ellenéroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitasdra, vagy ¢éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
mitkddésre. A javaslatok kapcsan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra kertiltek.

Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei

Bkr. 39. § (3) Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezEsét;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢) az ellendrzésre vonatkozod jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

d) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

e) az ellendrzés targyat;

f) az ellendrzés céljat;

g) az ellendrzott idoszakot;

h) a helyszini ellenérzés kezdetét és végét;

1) az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

J) vezetdi osszefoglalot;

k) az ellenérzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat, valamint a koztiik
fennallo osszefiiggéseket;

1) az ellendérzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelos vezetok nevét,
beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kozremiikodott ellendrok, szakértok nevét é€s
alairasat.

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kdvetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolodod informacidk szerepelnek.

A vezet6i osszefoglaldo része az ellendrzési jelentésnek. A vezetdi Osszefoglalonak az
ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell kiemelnie, Ggy mint a fébb
megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgélt teriiletrél, folyamatrol
kialakitott, 6sszesitett vélemény.

A belso ellendrzési jelentés elkészitéséért felelos személy

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért és a
kapcsolodo javaslatokért a belsd ellendrzési vezetd, a megallapitdsok valodisagaért és
alatdmasztasaért a vizsgalatot végzo a felelds.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A kiils6 szolgaltaté a Bkr.42. §. nak megfelel tartalommal és szabalyok betartasaval — kisérd
levéllel ellatva - megkiildi a jelentés tervezet a vizsgalt szervezet vezetdjének, a jegyzonek,
illetve a teriiletileg illetékes polgarmesternek. Az ellenérzési jelentéstervezetben annak
lezarasaig fel kell tiintetni a ,,Tervezet” szot.

Az ellendrzési jelentés tervezetét a belsd ellendrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik foszabalyként a kézhezvételtdl szdmitott 8 napon beliil tehetik meg

Szomolyai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal 25/75



Belso ellenorzési kézikonyv

észrevételeiket. Indokolt esetben a belsd ellenérzési vezeté maximum 30 napos, de akar a 8
napnal révidebb hatarid6t is megallapithat soron kiviili ellendrzés esetén.

Az egyeztetd megbeszélés

Amennyiben az érintettek részérdl a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd megbeszélést
kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére, a Bkr. 43. §. eldirasait figyelembe véve.

Az egyeztetd megbeszElés jegyzokonyvét csatolni kell az ellendrzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentdsen modosul az egyezetd megbeszélést kovetden, a
belsd ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

Az ellenorzés lezarasa

Egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellendrzési jelentést (vagy annak
kivonatat) az ellendrzést végzo kiilsé szolgaltatd vezetdje megkiildte az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység részére (illetve annak, akire vonatkozdan megéllapitast vagy
javaslatot tartalmaz); és sziikség esetén felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv
elkészitésére.

Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és modositasa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet, a Bkr. 45. §. nak eldirasai szerint, a sziikséges intézkedések
végrehajtasaért felelés személyek és a vonatkozo hataridék megjelolésével kell elkésziteni.
Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolddd hataridoket tigy kell meghatarozni,

hogy azok szdmon kérhetdek legyenek.

VI. Az ellenérzések nyomon kovetése

Az ellendérzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsd ellendrzése értékeli, hogy az ellenérzott teriilet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megéllapitisok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és
id6szertiek. Az ellendrzési megallapitdsok nyomon kovetésének elsddleges eszkozei:

e azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

e utovizsgalat.

Az ellendrzott terlilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasarol
tajékoztatnia kell a belso ellendrzési vezetot.

Amennyiben az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasarol a részére meghatarozott hataridén beliil nem
szamol be ¢és a 45. § (5) bekezdése alapjan hataridé hosszabbitast sem kért, a k6zos hivatal
jegyzdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd utodellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili
feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.
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Utdvizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utovizsgalat keretében vagy a
tertiletet érintd kovetkezo ellenérzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utovizsgalat alkalméval az ellendrzési célok és az ellenérzés targya, csak az ellendrzési
jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a kapcsolodd javaslatok végrehajtasara terjed ki.
Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kdvetni egy utdvizsgalat elvégzése
soran, mint barmely mas ellendrzés soran, figyelembe véve az aldbbiakat:
o Az alapellendrzés jelentésének megéllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utovizsgalat mire terjedjen ki;
o Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést €s eljarast megfeleléen meg
kell tervezni;
o Sziikség szerint helyszini ellenérzést kell végezni, ¢és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell;
o A végrehajtas esedékességi daitumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a belsd ellendr az utdvizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrol a
kozos hivatal jegyzdjét tajékoztatni kell.

VII. Beszamolas

A kiils6 szolgaltatd a Bkr. 48. § alapjan, az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatd figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési jelentést. Az éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belso ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az aldbbiak
szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot ado tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezdk bemutatésa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

b) a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

ba) a belsd kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasdgossdganak, hatékonysaganak és
eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;

bb) a belso kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvalositasa.

A kiils6 szolgéltatod az éves ellendrzési jelentést, a targyévet kdvetd év februdr 15-ig megkiildi
a kozos hivatal jegyzdjének, aki legkésobb a zarszamadasi rendelet elfogadasaig a képviselo-
testlilet el¢ terjeszti.

Az éves ellendrzési jelentések elkészitésének elsddleges célja segiteni a kozos hivatal
jegyzdjét abban, hogy attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a feliigyelete ald tartozd
koltségvetési szervek targyévi belsO ellendrzési tevékenységét, az ellendrzési tervek
teljesitését, valamint a belsd ellendrzési tevékenység altal tett megallapitdsok hasznositasat.
Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi feleldsség/elszamoltathatdosag rendszerét.
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VIII. Az ellenorzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok

A kiils6 szolgaltatd elkésziti, elvégzett belso ellendrzésekrdl sz616 nyilvantartést, de a teljes
ellendrzési nyilvantartast (kiilso és belsd) a kozos hivatal jegyzdje vezetni, és gondoskodik az
ellendrzési dokumentumok megdrzéséral.

A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositojat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

c) az ellendrzés targyat;

d) az ellendrzés kezdetének ¢€s lezarasanak idépontjat;

e) az ellendrzés lefolytatasdban részt vett vizsgalatvezetd, a belso ellendr és a szakértd nevét;
f) a vizsgalt iddszakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

Az ellendrzésekhez tartozd dokumentumok, nyilvantartasat ellendrzési mappak képezik. A
mappéknak tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az Gn. Konkrét ellendrzés
mappaja, a masik pedig az Altalinos belsé ellenrzési mappa. Az el6bbi az aktualis
ellendrzés munkalapjait tartalmazza, mig az utobbi a korabbi belsd ellendrzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozo relevans informaciokat tartalmazza.

Az Altalanos belsé ellendrzési mappa hattér informacioval szolgal az ellenérnek az
ellendrzott szervezetekrdl, szervezeti egységekrol, folyamatokrél, a belsd kontrollrendszerrdl,
a vonatkozd stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrdl és belsd szabalyzatokrol,
modszertanokrol, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges.

Tartalmi elemei a kdvetkezok:

o Stratégiai és operativ tervek;

o Szerzddések, egylittmiitkodési dokumentumok;

o A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirdsa;

o Jogszabalyi hattér, belsé szabalyzatok, modszertanok;

e A belsd kontrollrendszer egyes elemeit alatamaszté dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat, szabalytalansagkezelési
szabalyzat, vezetdi elszdmoltathatosag dokumentumai, szamviteli eljardsok szabalyai,
stb.;

e Szervezeti abra a felelds személyek beosztdsdnak ¢és neveinek megjeldlésével,
valamint a feleldsségi korok bemutatasaval;

o Korabbi ellendrzési jelentések;

o Egyéb hasznos informéciok.

A Konkrét ellenérzési mappat a vizsgalatok iddszakaban, adott feladatért felelds belsé ellendr
kezeli, a munkalapok mappéaban torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellendrok
birtokédban vannak, és fontossdguk miatt biztonsagos 6rzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérdl a vizsgalat iddszaka alatt, neki kell gondoskodni.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az
a szilikséges ellendrzési informaciok visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési
dokumentumot, nyilvantartast az adott ellendrzésre vonatkozd mappaba le kell fiizni, illetve
elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellenorzési dokumentumokhoz valo hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokaban
maradnak az ellendrzés végrehajtasa soran. Az ellenérzést kovetd iddszakban, azokat at kell
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adni a kozOs hivatal jegyzodjének. Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgalatok
irataihoz vald hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan
kérést, amely ellenérzési anyagokhoz valo hozzaférésre irdnyul, a a kdzos hivatal jegyzéjének
kell cimezni, aki felelds az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsé fél (pl. kiilsé ellenérok)
kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb
iratokat stb.) val6 hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellenérzési megallapitasok és
javaslatok igazolasahoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mas
célra torténd felhasznaldsdhoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a a kdzos hivatal jegyzdjének
kell jovahagynia, de abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltdl érkezik, a
szervezet vezetdjének szintén jova kell hagynia. Az ellendrzési iratokat biztonsagos €s védett
helyen kell tarolni.

IX. A tanacsado tevékenység
A tanacsado tevékenység fogalma, elhatarolasa a bizonyossagot ado tevékenységtol

A kiilsé szolgaltatd a szolgaltatasi szerzodésében vallalt szakértéi feladatokon tal olyan
tanacsadoi feladatokat is ellathat, a Bkr. 2. §.; 20.§.; 21. §.; el6irdsainak betartasaval, amelyek
az Oonkormanyzatok vezetdi részére nyljt, olyan hozzaadott értéket eredményezd szolgaltatast,
amelynek jellegét és hatokorét, a kiilsd szolgaltatd és a koltségvetési szerv vezetdje a
megbizaskor kdzosen irdsban vagy szoban hataroz meg anélkiil, hogy a feleldsséget magara
vallalna a belso ellendr.

A tanicsado tevékenység lehetséges kategoridi a kovetkezok:

o Hivatalos tanacsad6i megbizasok: eldre tervezettek, irdsbeli megallapodas sziikséges.

o Informalis tandcsaddi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandod
bizottsagokban, hataridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer(i informacidcsere.

e Specialis tanacsadoi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érint specialis projekt
megvalositdsanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

o Siirgdsségi tanacsadoéi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mads jelentOs
koltségvetési hatdsi  eseményt kovetd, a miikddések helyredllitasaval vagy
fenntartasaval foglalkoz6 munkacsoportban, melyet &tmeneti idszakra sz6l6 segitség
nyujtasaval, specidlis és szokatlan hataridejli feladattal biztak meg.

A tanacsado tevékenységre vonatkozo iranyelvek

A kiils6 szolgaltato altal alkalmazott belsé ellendrnek, a tandcsado tevékenység elvallalasa €s
végzése soran az alabbiakra kell tekintettel lenniiik:

e A tanacsado tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

e A tanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

e A bels6é ellendr fiiggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tandcsado
tevékenység végzése soran.

e Amennyiben a tanicsadd tevékenység soran a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.

e A belsd ellendr nem hozhat vezetdi dontéseket.
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A tanacsado tevékenység végzése soran a belsé ellenér nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitdsaval stb. kapcsolatos vezetdi felelosséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotdsban, szabalyzatok aktualizalasban vald felelds részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezetdi feleldsség csokkentése.

A bels6 ellendrnek a kovetkezOk ismeretében, kelld szakmai gondossaggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran.

A tanacsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

Az elére nem tervezett tanacsaddi megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére
kell elvégezni, sziikség esetén modositani kell az éves ellendrzési tervet.
A tanacsadoi feladat elfogadasa elott az alabbi értékelést célszeri lefolytatni:

e Annak felmérése, hogy a tandcsaddssal érintett folyamat, feladat, vagy miikodési
funkcié milyen jelentdséggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatas, jo hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozoi feladat, kiszervezett vagy belso er6forrassal ellatott feladat, stb.).

e A tanacsadasi feladat lefolytatdsadhoz sziikséges erdforrasok (idOtartam, emberi
er6forras, sziikséges kompetenciak, képességek, stb.) felmérése.

e Annak vizsgéalata, hogy a feladat ellatasdval nem sériil-e a bels6é ellendrok
fiiggetlensége ¢és objektivitasa.

A hivatalos tandcsadoi feladatok munkaprogramjainak célszer(i tartalmazniuk:

o a feladat célkitiizéseit,

o atanacsadoi feladat hatokorét,

o acélkitlizés megvaldsitasahoz sziikséges €s alkalmazando modszert,
o a feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,

o a feladat tervezett litemezését,

o a feladat idéigényét,

e ajelentés vagy egyeb zdrddokumentum elkészitésének hataridejét.

A kiilsé szolgaltatd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsd ellendrzés altal
elvégzett munkarol és gondoskodni az ellendrzési és tanacsadoi feladatokhoz kapcsolodd
dokumentumok megdrzésérdl. A tandcsado tevékenység dokumentaldsa a belsd ellendr altal
készitett, illetve a tandcsaddi munka sordn szerzett és megdrzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban €és mas adatformatumban torténik.

A tanacsadoi feladat eredményeirdl szolo tajékoztatas

A kiilsé szolgaltatonak tdjékoztatnia kell a kozds hivatal jegyz6jét a tanacsaddi megbizas
eredményeirdl. A t4jékoztatds formai és tartalmi kdvetelményeit a tanidcsado tevékenység
végzésére vonatkozo felkérésnek kel tartalmaznia.

A tanicsado tevékenység elvégzésérdl szolo jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:
e atanacsadoi megbizasra vald hivatkozas,
e a tanacsadoi feladat cime, szadma, célja, tdrgya, a tandcsadoi feladatot elvégzd
személyek neve,
e atanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,
o az eredmények bemutatasa,
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e a tanacsad6i feladat elvégzése soran feltart jelentds kockéazatok, kontroll
hianyossagok, ajanlasok

Az éves (0sszefoglalo) ellendrzési jelentésekben be kell szdmolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrdl a Bkr. és a Terv és Beszamolo készitése Utmutatdja alapjan.

X. A belso ellenorzési tevékenység minoségét biztosito szabalyok

A bels6 ellenérzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezdkre kell
kiterjednitik:
e a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési
standardoknak és a belsd ellenérokre vonatkozd etikai kodexnek valdé megfelelés;
e a bels6 ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitiizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfeleldsége;
o hozzajarulas a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
o az alkalmazandé jogszabalyok és egyéb eldirasok betartasa;
o alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazésa;
o Osszességében annak értékelése, hogy a belso ellendrzési tevékenység ad-e hozzdadott
értéket €s fejleszti-e a szervezet miikodését.

A Kkiils6é szolgaltato felelossége, hogy biztositsa az ellenérzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezetdi mindségbiztositasat. A mindségbiztositasnak ki kell terjednie:

e atervezésre,

o az ellendrzésre torténd felkésziilésre,

o az ellendrzés lefolytatasara,

o a munkalapok hasznalatéra,

o azellendrzeési jelentés elkészitésére,

e az eredmények kozlésére, valamint

e ajavaslatok végrehajtdsanak nyomon kovetésére egyarant.

A kiils6 szolgaltat6 teljes kortien felel a folyamatos mindségbiztositasért. A mindségbiztositas
elvégzését tanusitd ellendrzési listakat minden esetben hozza kell csatolni az adott ellendrzési
folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés folyamatdban), illetve adott bels6
ellenérzés mappajahoz (pl. az ellendrzésre valo felkésziilés, az ellendrzés végrehajtasa, a
jelentés elkészitése vonatkozdsaban). A belsé ellendrzési vezetének ezeket az ellendrzési
listakat szintén feliil kell vizsgalnia és a feliilvizsgalat tényét alairasaval kell tantsitania.

Déatum: 2020. januar 01

Jegyzd Belso ellendrzési vezetd

Aljegyz6
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MELLEKLETEK

Sorszam Megnevezés

1. szamu melléklet | Kockazatelemzési modellek

2. szamu melléklet | Kockazatok

3. szamu melléklet | Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak
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1. szamu melléklet
Kockazatelemzés

A belso ellendrzés tervezését megalapoz6 kockéazatelemzés soran szervezeti folyamatokat
vetink ald atfogd elemzésnek ¢és  értékelésnek, valamilyen meghatarozott
szempontrendszer (pl. folyamatokhoz rendelt kockazati tényezok elemzése, értékelése).

A kockazatelemzés elsddleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat,
vagyis a kedvezdtlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valdsziniiségét
mérlegelje és valosziniisitse. A folyamatokban rejlé kockazatok ugyanis veszélyeztethetik
a mikodési célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a
kockdzatelemzés egyes modszerei a belsd ellenérzés teljes hatdkorét érintéen
alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve
hogy mitkddésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgéljon. Ezek megvalodsitasa
vagy teljesitése sordn azonban olyan tényezOk is szerepet jatszanak, amelyek
bekovetkezése ¢€s hatdsa bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet miikddésének,
felépitésének 0Osszetettségeébdl, illetve a kornyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai,
természeti stb.) 0sszetettségébdl €s kiszamithatatlan valtozasaibol fakad.

A kockazatkezelés szempontjabol a kockazat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolydsolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje.
Kockazatok egyarant eredhetnek annak eshetdségébdl, hogy a lehetdségeket nem
realizéljak, és annak lehet6ségébdl, hogy a hatranyos események bekovetkeznek.

A kockazat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom altalaban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a kockdzat
nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekovetkezé események varhato
érték koriili szordsaként is). Igy a kockdzat fogalmat ugy is meghatdrozhatiuk, hogy
mindazon események oOsszessége, amelyek bekovetkezési lehetosége hatassal van egy
szervezet céljai elérésére.

A kockazat hatasa szerint két csoportba sorolhato:
® negativ kockazat
= pozitiv kockadzat

Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkozelitések koziil, a COSO modellje pl. a
negativ irdanyu eseményeket kockazatnak, a pozitiv iranyu behatdasokat lehetoségnek
definidlja.
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Kockazati kategoriak

Egy teriilet tényleges vagy potencidlis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott teriilet kulcsfontossagu tényezdinek meghatarozasa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a 1étez6 kontrollrendszerekkel, multbéli és
valoszintsithetd jovobeli eseményekkel, a miikodési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A
pénziigyi és gazdasagi tényezOk ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangsullyal
jelennek meg, hiszen altalaban a pénziigyi kockazatot és a miiveletek nagysagrendjét jol
jellemzik.

A kockazati kategoridk osztalyozasa a kovetkezo:

Pénziigyi és gazdasagi bevétel volumene, kiadasok, készpénz 6sszege, likviditas
¢és forgo- illetve tokeeszkdzok értéke, egyeb befektetett
eroforrasok értéke, a muvelet értéke a szervezet szamara.

Magatartdsi a vezetdség €s a munkatarsak személyes tulajdonsagai és
értékei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatosag,
motivacid; a belso ellendrzéssel szemben tanusitott
hozzaallas, elszamoltathatosag €s kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibak, szabalytalansagok, kontroll
vétségek stb. volumene, gyakorisaga és oka. Ez a fennallo
aggalyokat is magéaban foglalja.

Miikddési miveletek mérete, komplexitasa, miiszaki jellege,
lathatosaga, érzékenysége, stabilitasa; valtozas mértéke és
valosziniisége (a miiveletekben, munkatarsak személyében
és folyamatokban); rejlo inherens kockazat; elhelyezkedés,
delegélas

Kornyezeti kiils6 tényezok: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kdrnyezet
dinamizmusa; kapcsolodasok mas rendszerekhez, mas
miveletektdl valo fliggés (pl. informatika); vezetdség,
kozvélemény aggalyai stb.

Belso kontrollhoz kapcsolodo a problémak megelGzésére, észlelésére és korrigalasara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére €s kijavitasara, a
kellemetlen események kezelésére és a célkitiizések
elérésének eldsegitésére tervezett bels6 kontrollok megléte
¢és eredményessége.

Kozvélemény a kozvéleményre gyakorolt hatés

A vezetdség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozodan, hogy mely
terlileteket kell nagy kockazatiinak tekinteni.

Kockazatelemzés
A kockézat értékelése alapvetden a fent emlitett, kiillonféle tényezdk kvalitativ

mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre allo informaciokra
tamaszkodo megitélést eredményez.
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Alkalmazott kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockdzatanak mértékét,
feladata pedig meghatdrozni az ellendrzések gyakorisdgat. A magas kockazath
rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellendrizni. Az ellendrzések tekintetében
magas prioritdsi rendszerek beazonositdsdhoz nemcsak a kockazatértékelést kell
figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezdk hatasat is értékelni kell (pl. a vezetdség
kérései stb.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezok, és azok sulya
alapjan kell elvégezni. Az alkalmazott modellben 12 olyan tényez6 keriilt meghatarozasra,
amely hatdssal van a rendszer miikddésére. Minden egyes tényezére vonatkozoan
értekelést kell végezni, és meg kell hatdrozni az egyes kockazati tényezdk rendszerekre
gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

1. Belso kontrollok értékelése

1) Megfeleld és eredményes

2) Kozepes, néhany hianyossaggal, nem megfeleléen megvaldsitott
3) Gyenge

Suly: §

2. Viltozds / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentdsek

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast €s a folyamatokat érintd, jelentds valtozasok
Suly: 4

3. A rendszer komplexitisa
1) Nem komplex

2) Kbzepesen komplex

3) Nagyon komplex

Suly: 4

4. Kolcsonhatds mds rendszerekkel

1) Alacsony mértékii, nem befolydsol mas rendszereket

2) Kozepes mértéki

3) Nagymértéki, a rendszer kdzvetlen kapcsolatban all més, fontos rendszerekkel
Suly: 3

5. Bevétel/Koltségszint
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 6

6. Kiilso szervezetek, illetve partnerek altal gyakorolt befolyds
1) Alacsony
2) Kozepes
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3) Magas
Suly: 2

7. Eloz0 ellenorzés ota eltelt ido
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 év

3)2-4¢év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tobb

Suly: 2

.....

1) Alacsony szintli
2) Kozepes szintii
3) Magas szintii
Suly: 3

9. Pénziigyi szabdlytalansdgok valosziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Suly: 4

10. Szabalyozottsag és szabalyossag
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Jelentos

Suly: 3

11. Munkatdarsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kozepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hianya
Suly: 3

12. Erdforrasok rendelkezésre dllasa
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 4
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Kockazati tényezok és alkalmazott sulyozds

Kockazati | Alkalma
Y - . - Pontha-
Sz. Kockazati tényezo tényezo -Zott .
. , tar
terjedelme Suly

1. | Bels6 kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Valtozas / atszervezés 1-3 4 4-12
3. | A rendszer komplexitdsa 13 4 4-12
4. | Kolcsonhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek /kdltségszintek 1-3 6 6-18
6. | Kiils6 szervezetek/partnerek altal 1-3 2 2-6

gyakorolt befolyés
7. | Legutdbbi ellendérzés ota eltelt id6 1-5 2 2-10
8. | Vezetdség aggalyai 1-3 3 3-9
9. | Pénziigyi szabalytalansagok 1-3 4 4-12

valdszinlisége
10. | Szabdlyozottsag és szabalyossag 1-3 3 3-9
11. | Munkatarsak képzettsége €s 1-3 3 3-9

tapasztalata
12. | Eréforradsok rendelkezésre alldsa 1-3 4 4-12

MINIMALIS PONTSZAM: 43
MAXIMALIS PONTSZAM: 133

A belsd ellendroknek a tapasztalataik és szakmai megitélésiik alapjan értékelnitik kell az
egyes kockazati tényezOk adott rendszerre gyakorolt hatdsat. A kockézati tényezok és
sulyaik kiszamitdsanak, valamint a rendszerek prioritasi besoroldsanak leegyszertisitésére
szoftver is alkalmazhat6 (pl. Microsoft Excel). A belsé ellendrzési vezetdnek ellendriznie
¢és értékelnie kell az eredményeket, €s ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek
vezetdit, akik a vonatkozd rendszerekért / folyamatokért felelnek. E szakasz végére
minden rendszer kockazati tényezdjének mértékét — magas, kdzepes, alacsony — meg kell
allapitani.
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Az alabbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a belso ellendrzés vezetdje altal

alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritasu rendszerek

évente ellendrizendd

Kozepes prioritasu rendszerek

kétévente ellenOrizendo

Alacsony prioritasu rendszerek

négyévente ellendrizendd

A kockazatelemzés eredménye informacioval szolgdl a stratégiai és az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre allo eréforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a kovetkezd
négyéves 1ddszakon beliil ellendrzéseket kell végrehajtani, amennyiben az eréforrasokat
allokaltdk. Evente, az éves tervvel és a megfeleld vezetdségi tagokkal egyeztetett

valtoztatasokkal 6sszhangban kell feliilvizsgalni.
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2. szamu melléklet

Kockazatok

Az alabbiakban bemutatjuk a belsd ellenérzés kockdzatelemzése soran hasznalt leggyakoribb
kockézati kategoridkat, valamint az egyes csoportokra jellemzd kockazatokat, a teljesség

igénye nélkiil.

A belsé ellendrzési terveket megalapozd kockéazatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagu 1épés az egyes folyamatokhoz kockazatok rendelése,
majd ezen kockézatok értékelése.

*Egy koltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkiil — jellemzéen az alabbi
fofolyamatokrol beszélhetiink:

 Szakmai feladatelldtas
=  Ugyfélszolgalati tevékenységek, panaszkezelés

»  Szabadlyozas
» Jogi feladatok

»  Mindségmenedzsment

»  Koordinacios folyamatok

»  Kommunikacios folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

" Kiilso szervezetekkel valo egyiittmiikodeés

»  Tervezés, koltségvetés készités

» [ranyitas, belsoé kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket is) és
belso ellenorzés

*  Humdanerdforras-gazdalkodas —(munkaerdkapacitas-tervezeés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivacio, teljesitménymenedzsment, stb.)

»  Gazdalkodasi-pénzkezelési folyamatok (beruhdzas, vagyonhasznositds, kozbeszerzes,
eldiranyzat felhaszndlas, modositas, készpénzkezelés, banki dllomanyok kezelés,
szamlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

»  Szamviteli folyamatok (kényvvezetés és beszamolas, adatszolgaltatas, stb.)

»  Uzemeltetés

= Fenntartas, karbantartas

» Jratkezelés és irattarozas

»  Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatas
» [nformatikai tamogato folyamatok

Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival 6sszefiiggésben jellemzden
az alabbi kockazati kategoriak és kockazatok alakithatok ki:

Kockazati

kategérik Kockazatok
Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozo belsé szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek dsszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel
kapcsolatos A szakmai feladatellatasra vonatkoz6 belsé szabalyzatokat, utasitasokat
kockazatok nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kovetelményeket nem
tartjak be

Szabalyozasbol és
annak valtozasabol
eredo kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a belsd
eljarasrendekben
A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kdrnyezeti valtozdsokat nem
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kovetik a bels6 szabalyozasok

Az 1j feladatokhoz, koérnyezeti valtozasokhoz kapcsolddo belsd
szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hianyosan késziilnek el,
vagy nem idOben késziilnek el

A stratégiai és éves mikodési, illetve koltségvetési tervek dsszeallitasdhoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasolo jogi és egyéb szabalyok
Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozasi valtozasok eldre
nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsold szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo jogi vagy belso
szabalyozasi kornyezet tul gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel

Kiilfoldi partnerek eltérd szabalyozéasa, nem megfelelé harmonizacid
Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik

Eltér6 jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok iddbeli {itemezése €és 0sszehangolasa nem megfeleld

Feladatok iddbeli iitemezése és Gsszehangoldsa nem megfeleld

Lasstu a szabalyozas valtozasarol szol6 informacio atiiltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok valtoztatasa
soran

Szervezet nem idGben értesiil a vonatkozo6 szakmai jogszabalyok teljes
korérdl / azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfeleld / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacid €s kommunikacié nem
biztositott

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfeleléen miikodnek

A munkatéarsak nem kommunikéalnak egymassal, nem miikddik a feliilrél
lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténé kommunikacid

A munkatérsak nincsenek tisztdban a kifelé torténé kommunikalés
szabalyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikaci6 lehetdsége nincs
megfelelden kezelve

PR, t4jékoztatasra vonatkoz6 jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket
nem ismerik vagy haszndljak eléirdsszeriien

Kiils6 szervezetekkel
valé
egyiittmiikodésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasahoz
sziikséges adatokat, informaciokat a partnerek nem bocsatjak idében
rendelkezésre

A partner szervezetektol érkezd adatszolgaltatas hianyos, nem megbizhato,
nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld

Szervezetek/partner
ek valtozasabol
eredd kockazatok

A partner szervezetek elére nem lathatd véltozasai negativan befolyéasoljak
a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasair6l nem értesiil idében a szervezet, ami
negativ kdvetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatdsara

Tervezésbol,
pénziigyi és egyéb
eréforrasok

A stratégiai ¢s rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a jogi szabalyozasi eldirasokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkitiizésekkel
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rendelkezésre
allasabol eredo
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtasdhoz sziikséges eréforrasokra

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo kockéazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, er6forrasok €s kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az eldre nem lathatod
pénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehetdségét nem veszik figyelembe a
tervezés soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacids varakozasok
nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak eréforras sziikséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfeleld
mennyiségben és mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a forrés
Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban

A likviditasi eldrejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalds nem valosul meg

Az iranyitasi, a belso
kontrollrendszerben
és a belso
ellendrzésben rejlé
kockazatok

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tava célokkal
A szervezet vezet6i nem motivaltak

A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk soran
A tervezést, mikodést, beszamolast, stb. befolyasol6 tulajdonosi dontések
nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szdmara nem ismertek

A belsd kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfeleléen
miikodnek

A korabbi ellendrzések soran tett javaslatokat a vezet6ség nem hajtotta
végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a kordbbi ellenérzések sulyos hibakat
tartak fel

A projektek elérehaladésat gatld tényezokrdl az informécio késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo iigyek nagy szdma/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hataridk elmulasztasa

Kiilso szolgaltato altali ellendrzés megszervezése, leszerzodés audit céggel
késedelmes

Jelentések hidnyosan, késve keriilnek osszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak be
EMIR adatok jovahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellden alapos / elmarad

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kovetése nem
megfeleld

Helyszini ellenérzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

Dokumentum alapt és helyszini ellendrzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellendrzések lebonyolitdsa nem kellden
részletes / alapos
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A helyszini ellendrzések koordinalasa az ellendrzést végzok kozott nem
megfeleld

Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellendrzési terv betartasat
Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellendrzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomonkdvetése /
visszacsatolasa nem megfeleld

Nem vagy nem megfeleléen ellendrzik a kozbeszerzési kotelezettséget

Az ellendrzésen feltart probléméak nyomon kdvetése nem megfeleld
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hianyos
Szabalytalansagkezelés nem megfeleld

Szabalytalansagok nyilvantartasa nem teljeskorti, szabalytalansdgok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagi eljaras nem megfeleld

Szabalytalansagokat nem id6ben tarjak fel, az eljaras elhuzodik

Csak EU-s / hazai ellendrzd szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szabdlytalansag tényének megallapitdsa ¢s annak kezelése,
szankcionaldsa nem egységes

Valoés szabalytalansagi gyanu eljaras nélkil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhuzodik

Mindségileg kifogasolhato tervek miiszaki €s idobeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

M¢érnok munkaja nem megfeleld szinvonalu

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhizodik, a hidnyzo6 engedélyeket nem szerzik be vagy hosszi
1d6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrdsok nem allnak rendelkezésre
idében ¢és 0sszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfeleld mindségii
Kozbeszerzési eljaras elhuzodik

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupcié veszélye a kozbeszerzésben

Kozbeszerzésre  vonatkoz6  mindségbiztositdsi és  szabalyossagi
javaslatokat (EKKE) nem veszik figyelembe

Szerzddéseket nem tartjak be

Villalkozdi szerzédések nem megfeleldek

Humaneroéforras-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem 4ll rendelkezésre
elegendd munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre all6 munkaerd nem rendelkezik megfeleld végzettséggel
¢és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatérsak betanitasara nincs megfelel6 kapacitas, id6

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirdsa, motivaltsdga nem
megfeleld

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal
A munkatérsak feladat- és feleldsségi kore nem kelléen
részletes/meghatarozott, nem megfelelden elhatarolt, nem megfeleléen
kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetOk-beosztottak k6zotti kommunikacidé nem
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megfeleld

A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezéaltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld idében torténd rendelkezésre
allasa

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziiltek el, hianyosak, nem
megfeleloek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz

A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
,»diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek /
munkavallalok részesiilnek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy a
kialakitott rendszer nincs 6sszhangban a stratégiai és rovid tavu
célkitlizésekkel

kapacitas, 1d6

Magas fluktuacio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatéarsaknak nincs megfelel6 kapacitasuk a feladatok végrehajtasara
Szervezeti bizonytalansag (pl. varhat6 atalakulds, megsziinés, miikodési
tamogatas hianya, stb.)

Szakértok (kiilsok értékeldk, kiilsd tandcsadok) kdzbeszereztetése
elhtiz6do folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrasok nem allnak
megfelelden rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése nehézségekbe iitkozik

A megbizhaté Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gazdalkodast és a gyakorolt hatasat nem megfelelden mérik fel
pénzkezelést Nem megfeleld a szervezet likviditismenedzsmentje
befolyasolé A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a kdzbeszerzési
kockazatok rendszer
A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi eldirdsok betartasa
nem biztositott
A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa soran
nem torekednek a koltségek minimalizalasara
A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel
A szervezeti célok €s az elért eredmények értékelése rendszeres
1d6kozonként nem tdrténik meg
Szamviteli A szervezet nem rendelkezik megfelelé szdmviteli nyilvantartési
folyamatokkal rendszerrel
kapcsolatos A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhatd
kockazatok A szervezet nem tesz idében eleget a beszamoldsi kotelezettségeknek
A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a konyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi eldirasok valtozasait
A konyvvezetés informatikai tdmogatottsdga nem megoldott
Miikodésbol, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és eldirasokkal
iizemeltetésbol eredo A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a
kockazatok tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszk6zok megfelelé mitkddtetése és allagmegdvasa
nem biztositott
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Az uzemeltetési feladatoknak nincs felelOse a szervezeten belil
A szervezeti vagyon, eszk6zok megovasat szolgalo biztonsagi eldirasok
nem kertilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi

irattarazassal rendszerrel

kapcsolatos Az irattdrozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek, vagy a
hozzéaférési korlatok nem miikodnek

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa tervvel

valamint A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatasara a sziikséges

adatkezeléssel és idépontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

adatvédelemmel A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

kapcsolatos A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld

kockazatok Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsdgossag

kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen
miikodnek

Egyes informatikai alkalmazdsok nem kompatibilisek mas, a szervezet
altal alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belso
szabalyozasi eldirdsoknak
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3. szamu melléklet
Alapveto vizsgalati eljarasok, technikak

Elemzo eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozdoan megfeleléen csoportositott
elemeket egymassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsaban
tapasztalhat6 altalanos tendencidkat, feltiind eltéréseket, €s ezekre magyardzatokat keres, ok-
okozati Osszefiiggéseket tar fel. Az elemz0 eljarasok olyan technikak, amelyek adatok kozotti
Osszefiiggések tanulméanyozéasara szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az Gsszefliggések valosak,
vagyis realisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezo adatok lehetnek pénziigyi €s nem pénziigyi adatok, szdrmazhatnak
kiilsé és belsd forrasokbol. Altalanosan az elemzd eljarasok ugy jellemezhetSk, mint az
adatok vizsgalata abbol a szempontbol, hogy azok visszaigazoljak-e az ellendrzott
szervezetrol, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Elemzésekkel lehet megvalositani pl.:

= akoltségvetés, lizleti terv, beszamolo stb. adatainak dsszehasonlitasat az évkozi adatok
vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

= a koltségvetés, iizleti terv, illetve a beszdmold stb. adatai belsd Osszefliggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozoan;

= egyszerl szamitasokat vagy szamitdsok sorozatit a koltségvetés, az iizleti terv, a
beszamolo, azok egyes terliletei €s az egyes tételek becslésére;

* a normativdk, teljesitménymutatok ¢és a tényleges adatok alakuldsa kozotti
Osszefiiggések tanulmanyozasat;

= apénzilgyi és nem pénziigyi informaciok kozotti 6sszefliggések tanulmanyozasat.

Az elemzd eljarasok elvégzéséhez szamos technika 4ll rendelkezésre, amelyek az egyszerii
sszehasonlitd modszerektél a komplex elemzé modszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemzd eljarasoknak két fo tipusa van:

» az Osszehasonlitdé elemzés, amely kozvetlentil és nyiltan Osszehasonlitja a
koltségvetés, tlizleti terv, a beszamold, az elszamolds stb. ellendrzés ald keriild
szamadatat egy masik informacioval, valamint

* a modellezé elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészité valtozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhat6 vart értéket allitson fel.

Az elemzd eljarasok legfontosabb 1€pései altalaban az alabbiak:
» az ellenérzendd adatokra hatd tényezdok azonositésa;
* megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetdségérol,
» kialakitani az ellendrzendd adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
» (sszehasonlitania a vart értéket az ellenorzott értékkel;
* magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhato eltérést meghalado kiilonbségekre;
* megvizsgalni a magyardzatot egy megfeleld, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint
* ha sziikséges, feliilvizsgdlni az eldzetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;
* levonni a kdvetkeztetést.
Az elemz0 eljarasok megkezdése elétt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell.
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Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkoz pl. azokban az esetekben is, amikor
iddsorok vizsgalatdhoz, tendencidk meghatarozasdhoz vagy 6sszehasonlitdsokhoz, kiilonbozd
adatok kozotti, a véletlen altal is befolyasolt Osszefiiggések kimutatasahoz sziikséges az
adatok elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag
egészének vizsgalata. Ekkor a sokasagbol vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése
alapjan fogalmazhatunk meg a sokasdg egészére vonatkozdan is ésszerli bizonyossaggal
érvényes allitasokat vagy hipotéziseket.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagok az ellenérzéshez felhasznalt informdciok fontos forrdsat jelentik, és a
legtobb vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellendrok — egyebek kozt — jellemzden a kdvetkez6 dokumentumokat vizsgaljak:
*  munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
» DbelsO utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizési/vallalkozasi szerzodések;
» projekt dokumentumok;
» Jevelezések;
= feljegyzések;
= jegyz6konyvek;
* pénziigyl kimutatasok;
= szamlék, bizonylatok;
= ¢ves beszamolok, jelentések;
= korabbi belsd ellen6rzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alaptl bizonyitékok f6 forrasat az ellendrzott szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulméanyozasa jelenti. A dokumentumokbol vald
informaciogyiijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés megallapitdsainak
alatdmasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellenérzés esetében az esettanulmany hatékony modja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események, tranzakciok
vagy fizikai értelemben 1étezd dolgok egy reprezentativ mintijanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a modszer a
kiilonb6zé  szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére Osszpontosit azaltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Osszehasonlité elemzés

Az Osszehasonlitd elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellendrzott szerv
egyes folyamatai mikodésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival torténd Osszehasonlitdsok alapjan. Osszehasonlitis végezhetd a szervezeten
beliili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiilsé
szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilfoldon. A cél annak megéllapitasa, hogy a mashol
bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitasa. Ez a modszer segitheti a gazdasdgossag, hatékonysag és eredményesség javitasat €s a
megtakaritasokat szolgalo lehetdségek azonositasat.
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Az osszehasonlitasok soran azonban meg kell bizonyosodni arrol, hogy:

» hasonlo szervezetek keriilnek Osszehasonlitasra (a nagy szervezetek ugyanis eltéro
koriilmeények kozott miikédnek, mint a kisebbek, és oOsszehasonlitasuk egyenlotlen
lenne);

" az adatok begyiijtésének modszere kovetkezetes;

" az ellendrzott szervezeteknek nmincs arra lehetdoségiik, hogy a kedvezo
osszehasonlitasokat elfogadjak, mig az elmarasztalokat elutasitsak.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy
pénziigyi szempontbol szamszerlsitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek
(raforditasok) és a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre
vonatkozoan a piac nem nyujt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatdrozasaban. Az un.
»priori” (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell korlatozoédnia, mig az
eseményt kovetden elvégzett Gn. ,,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokdban
végezhetd. Az ex-post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon
becslés vizsgalata annak megéllapitasa céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért
hasznokkal Osszevetve még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt
koltségszint tallépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-
ellendrzés részeként vizsgalhatok.

Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatas, kérdoivek, felmérések, fokuszcsoport-interiju)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellendrzott szervezeten beliil vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl torténd informaciogyiijtés. Az informaciogyiijtés kore az irasban
bekért hivatalos valaszoktél a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tdjékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil vagy kiviil,
szoban vagy irasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértekelését, megfeleld ellendrzé kérdések feltevését és adott esetben az informaciok
megerdsitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzott szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétol bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tantisitvanyok.

Az ellendrok a folyamatgazdéakkal és a folyamatban résztvevd méas munkatéarsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabol. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrdl, kockazatokrol és vonatkozo
ellendrzési pontokrol. Az interji alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja szdveges
magyarazatok vagy kiilonb6zé folyamatabrak hasznédlataval, majd ismereteit bdvitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

» a folyamatot miikodés kozben vizsgalja;
= egy vagy tobb tranzakciot végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen €s felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgéalatok sordn feltart, beazonositott kockazatot és ellendrzési
pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy nem
kell6 részletességgel szerepelt.

Szomolyai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal 47/75



Belso ellenorzési kézikonyv

A siker érdekében az interjut gondosan kell el0késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés —
igy példaul (amennyiben megoldhatd) az ellenérzolistak kidolgozésa — segit az interju
hatékonysaganak maximalizalasaban.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kovetéen azt a lehetd leghamarabb dokumentéalni kell. Ha a szobeli informacio
kiilondsen fontos a vizsgalat szempontjabol, az interjur6l készilt irasos feljegyzést az
interjalannyal meg kell erdsittetni.

A belso kontrollok tesztelése

A bels6 kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellenérok értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellendrok feladata kiilondsen:
* A beazonositott kontrollokat kdzvetleniil a kock4dzatokhoz kapcsolni;
= A kontrollok hatékonysagat felmérmni a kockazatok megeldzése, feltdrasa ¢és
csokkentése tekintetében;
= A kontrollok jellemzoit felmérni (pl. IT vagy manuélis kontrollok);
» Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockdzatot hatékonyan csokkenti-
e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tdimaszkodni lehet;
* Felmérni, hogy az adott ellenérzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egytitt miikodik;
* Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozd
kontrollok  hatékonysagat  befolyasoljak  (pl.:  ismétlddé  vagy  hidnyzé
kontrolleljarasok).

Tesztelési technikak

A fobb tesztelési technikdk — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapu-, mind a kézvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kovetkezok:

* Bizonylatolas

= Ujraértékelés

*  Szamitas (atszamitas, Gjraszamitas

Megfigyelés

= Analitikus eljarasok

= Szemle (szemrevételezés

= Visszaigazolas

= Osszehasonlitas

* Rovancsolas
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IRATMINTAK

Sorszam Megnevezés

1. szamu iratminta | Bels6 ellen6ri képességek

2. szamu iratminta | Kockazatértékeld lap

Folyamatok kockazatanak értékelése €s

3. szam1 iratminta L
kontrollpontok azonositasa

Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges

4. szamu iratminta o .
kapacitas meghatarozasa

5. szamu iratminta Eves ellenOrzési terv

6 szamu iratminta Ellendrzési program

7. szamu iratminta | Megbizolevél

8. szamu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

9. szamu iratminta Ertesito levél

10. szdmu iratminta | Teljességi nyilatkozat

11. szamu iratminta | Ellendrzési jelentés/-tervezet

Kisérdlevél ellendrzési jelentés/tervezet

12 , ;e t ] t . ror
szamu iratminta megkiildéséhez

13. szamu iratminta | Intézkedési terv elfogadasa

14. szamu iratminta | Intézkedések nyilvantartasa

15. szamu iratminta | Ellendrzési mappa

16. szamu iratminta | Tandcsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés
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1. szamu iratminta

Belso ellendri képességek

7 Belso
Megnevezés ellslgls(’(i)r ellendrzési
vezetd
Szakiranyu felséfoka végzettség K K
Kozigazgatasi szakvizsga A K
Jogi szakvizsga A A
Meérlegképes konyveld A A
Masoddiploma, posztgradualis végzettség - A
Informatikai ismeretek A A
Kozbeszerzési ismeretek A A
Ko6zo6sségi tamogatasok ellendrzési ismeretek A A
Okleveles konyvvizsgald - A
Okleveles belso ellendr (CIA) - A
Okleveles informatikai rendszerellendr (CISA) A A
Allamigazgatasi ismeretek K K
Vonatkoz6 hazai jogszabalyi kornyezet ismerete K K
Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek K K
Adodzasi ismeretek A K
Belsd szabalyzatok ismerete K K
A koltségvetési szerv / fejezet ismerete K K
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Belso R

Megnevezés ellendrzési

ellenor P
vezeto

Adatgytijtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz kapcsolodo) K K
Informaci6 szintetizélasa K K
Az ellenérzési munka megfeleld d(?kqmentélésa (iratrpinték, K K
munkalapok hasznalata, ellendrzési bizonyitékok gytjtése stb.)

Onképzés, kiegészité adatgyiijtés (feladatvégzésen tal)

Tudasmegosztas, informacid dramoltatas

Az ellendérzési modszertanok ismerete ¢s alkalmazasa

Folyamatok elemzése K K
Folyamatok atlatasa, 1ényegi pontok megitélése K K
Kockazati tényezdk felismerése, jelzése K K
Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése K K
Probléma felismerés K K
Probléma megoldasi készség K K
Kreativ javaslatok kialakitasa K K
Végrehajthatésag-kozponti gondolkodas (gyakorlatias

megallapitasok és javaslatok) K K
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Megéllapitasok pontos, kovetkezetes és tomor irasba foglalédsa K

Szobeli kommunikécids készség K

Irasbeli kommunikacios készség K

Idegen nyelv ismerete -

Targyaloképesség K

ARl IR RA

Egyiittmikodo készség (szervezeten beliil) K

7~

Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel A

>
~

Csoportos megoldasok segitése

Felelosségtudat, elkotelezettség a munkavégzésben

Precizitas

Hataridok teljesitése, iddgazdalkodas

Szovegszerkesztés

~lAl A AR

Tablazatkezelés

Prezenticiokészités -

~

K6z6s meghajto hasznalata

A~ | A AIA|A AR R

A koltségvetési szervnél (és a fejezethez tartozo
intézményeknél) hasznalt informatikai rendszerek ismerete

Elvégzett munka nyomonkovetése, ellendrzése -

Visszajelzés az elért eredményekrol -

Visszajelzés a hibakrol -

Onképzési lehetdség biztositasa a munkatarsak részére -

Belso képzés -

Hataridok betartasa /betartatasa -

Egyértelmi feladat meghatarozas -

AR ARAR

Delegalas -
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Hattéranyagok ¢és a munkavégzéshez sziikséges informaciok
rendelkezésre bocsatasa

Utemezés / tervezés (idégazdalkodas) -

Csapatmunka biztositasa -

Csapatépités -

AR AR[A] R

Valtozasmenedzsment -
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2. szamu iratminta

Kockazatértékel6 lap

A Kkockazat Hatas Valosziniiség o .
Folyamatok siilya (1-10)* (1-4) (1-4) Osszesen:

Féfolyamat #1 43

L1 Folyamat #1 32
Kockazat #1 7 4 2 56
Kockazat #2 2 2 1 4
Kockazat #3 6 3 2 36

1.

12, Folyamat #2 54
Kockazat #1 8 3 2 42
Kockazat #2 6 3 2 36
Kockazat #3 10 4 3 120
Kockazat #4 3 2 3 18
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A folyamatok kockazatanak értékelése és a kontrollpontok azonositasa

3.sz szamu iratminta

ﬁ&koc!’(éz’ati Valoszinliség - ‘o
Folyamatok tényezo sulya Osszesen: Kontrollpontok azonositasa

Féfolyamat #1 atlag

1.1. | Folyamat #1 atlag
Kockizat 1 T M| Canétetise | =S WV | iommolipontok erisa
Kockizat #2 2 Mibidise | inoretise | S MV |ionmolpontol fedse
Kockizat #3 6 | ietine | enctetise | =STH*V |iommotiponio s

. 1.2. | Folyamat #2 atlag
Kockizat 1 8| atiietine | actetise | SRV lomrolipontok erdsa
Kockizat #2 o | iiketie | imetse | ~S*HV | ionmolipontot s
Kockizat #3 0| iketse | eniketie | =S "BV | ootk fepisa
Kockizat #4 s Mdise | anitetise | =S UV | iommolipontok erise
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4.s7. iratminta

A sziikséges kapacitas megallapitasa
(Kiilso szolgaltaté okan nem relevans)

Ellenori napok
Atlagos e x szama 0sszesen
. Létszam ‘
Megnevezés munkanapok (16) (Atlagos
munkanapok szama
x Létszam)

szama / fo

Tervezett ellendrzések végrehajtasa (pl. 60%)

Soron kiviili ellendrzés (pl. 10-30%)

Tanacsadoi tevékenység (pl. 10%)

Képzés (pl. 10%)

Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)

Osszes tevékenység kapacitasigénye:

Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz
sziikséges:

NSRRI
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5. szamu iratminta
Eves ellenorzési terv

Az éves ellendrzési terv a jogszabalyi elGirasoknak megfelelden az aldbbiakat tartalmazza;:

a) Az ellendrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb dokumentumok felsorolésa.

b) Az ellendrzési tervet megalapozé elemzések €s a kockazatelemzés eredményének 6sszefoglaldé bemutatasa.

c) A bizonyossagot add tevékenységhez rendelkezésre allo és a sziikséges ellendri kapacités tervezése (a tervadatokat kérjiik a
Mell¢kletekben bemutatni).

d) A tervezett feladatok felsorolasa, lehetdleg az alabbi tablazatos forma felhasznalasaval:

Az
Az Az ellenorzott Az ellenorzés ellenorzésre
ellendrzés szerv, szervezeti tervezett forditando
tipusa egység iitemezése kapacitas
(ellenori nap)

Azonositott kockazati tényezok
Az ellenorzés Az ellendrzés célja, modszerei, (itt elegendd a kockazatelemzési

Sorszdam . gy oo . .
° targya ellendrizendo idoszak dokumentum vonatkozo pontjdt

megadni)

Bizonyossagot add tevékenység:

Osszesen:

e) A tanicsadoi tevékenységhez, a soron kiviili ellendrzésekhez, a képzésekhez és az egyéb tevékenységekhez sziikséges
kapacitas tervadatokat kérjiik a Mellékletekben bemutatni.

Készitette: Jovahagyta:
Détum: Détum:
<belsd ellendrzési vezetd> <koltségvetési szerv vezetd>
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6 szam iratminta
Ellendrzési program

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellenorzés cime> cimu ellenorzéshez

1. Az ellenorzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellenérzést végzo szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés targya és célja:

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

Az ellenérzés tipusa:

Ellenorizendo idoszak:

Ellenorzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Idéigény (ellenéri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezeto: Név / megbizélevél szama

Az ellenérzésben kozremiikodo belso
ellendr (és/vagy szakérto):

Név / megbizolevél szama
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II. A vizsgalat szempontjai

Az ellenérzott Az ellenorzés l1épései/Tesztelési

Kockazatok

folyamat/tevékenység stratégia/Alkalmazott modszer Felelos Felulvizsgalo  Megjegyzések

A. <EllenOrzési feladat>

A.1. <Ellendrzési 1. <Ellendrzési 1épés / alkalmazott <Ellendrzési | <Vizsgalatvezet
részfeladat> modszer(ek)> részfeladat 0 vagy Belso
2. <Ellendrzési 1épés / alkalmazott végrehajtoja> ellendrzési
modszer(ek)> vezetd>
3. <Ellendrzési 1épés / alkalmazott
modszer(ek)>
A.2. <Ellen6rzési 1. <Ellendrzési 1épés / alkalmazott <Ellendrzési | <Vizsgalatvezet
részfeladat> moddszer(ek)> részfeladat 6 vagy Belso
2. <Ellendrzési 1épés / alkalmazott végrehajtdja> ellendrzési
moddszer(ek)> vezeto>

B. <Ellen6rzési feladat>

B.1. <Ellendrzési részfeladat> 1. <Ellen6rzési 1épés / alkalmazott <Ellenérzési | <Vizsgalatvezet
modszer(ek)> részfeladat 6 vagy Belso
végrehajtdja> ellendrzési
vezetd>

Készitette: Jovahagyta:
Név: <vizsgalatvezet6> Név: <belso ellendrzési vezet6>
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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7. szamu iratminta
Megbizolevél

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belso ellendrt / belso ellendrzési vezetdt / vizsgalatvezetdt /
szakértot (regisztracids szama, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgalati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosito igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat), hogy a <EllenOrzott szervezet
¢s/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellenérzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belsd ellendrzést végezzen, a
20xX. ... hé ... nap -tél - 20xx. ... hé ... nap —ig terjed6 idészakban.
Az ellendrzés célja. ..

A belso ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a szervezet elsd
szamu vezetdjének javaslata alapjan kertil sor, soron kiviili / terven feliili ellendrzésként.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciot kérhet, az ellendrzott szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkoz¢ tligyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti,
arrdl masolatot készithet. A belsd ellendr a helyszini ellendrzés megkezdésekor koteles
bemutatni a megbizo levelét az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsod ellendr a vonatkozé jogszabalyok — kiilonos tekintettel az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzéseérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletre —, és a <ellendrzést végzo szervezet neve> Belsd ellendrzési kézikonyvének
vonatkoz6 irdnymutatdsai szerint jar el.

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

Jovahagyta:

Név: <belsé ellenorzési vezeto> vagy <koltségvetési
szerv vezetéje'>

Alairas:

Datum:

1 Bels6 ellenérzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ala a megbizolevelet.
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8. szamu iratminta

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellendre
kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatoszaml <Ellendrzés cime> ellendrzésben valo
részvétel kapcsan a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében
meghatarozott 6sszeférhetetlenségi okok nem éllnak fenn.

............... , 20xx. ho nap.

Belso ellendr

El6ttiink, mint tanuk el6tt:

alairas alairas
<olvashato név> <olvashato név>
allando6 lakeim: allando lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:
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Belso ellenorzési kézikonyv

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belso ellendre kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatoszamu <Ellendrzés cime> ellendrzésben valo részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi okok az
alabbiak tekintetében all fenn.

= A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvenykonyvrdl szold 1959. évi IV. térvény 685. § b) pontja szerinti kozeli
hozzatartozdja vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatdsanak idétartama alatt bizonyossagot adé tevékenységet nem lathatok
el;

»  <diatum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatoi jogkore
ala tartoztam, igy a fenti datumtdl szdmitott egy éven beliil, (datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossagot add tevékenységet nem végezhetek;

» az ellendrizendd <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolodd program
vagy feladat végrehajtdsaban miikodtem kozre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezarasat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovetd egy éven beliil,
<datum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot ado
tevékenységet nem végezhetek.

................... , 20xx. ho nap.

Belso ellenor

El6ttiink, mint tanuk el6tt:

alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashat6 név>
allando lakcim: allando lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szdma:
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Belso ellenorzési kézikonyv

9. szamu iratminta
Ertesit6 levél
A koltségvetési szervet érinto ellenorzés eseten:

<Szervezet neve>
<Iktatészam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellenérzés / helyszini ellenorzés megkezdésérol

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellenérzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -
tol - 20xx. ... ho ... nap -ig az <Ellen6rzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

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

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként®. A
vizsgalat sordn az ellendr a koltségvetési szervek belsoé kontrollrendszerérdl és belsod
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai €s a <szervezet neve>

Belsd ellendrzési kézikonyvének vonatkozo eldirasai szerint jar el. A belsd ellendr
megbizolevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetéségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsd ellendr(6k) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellendrzott szervezeti egység> részerdl az ellendrzés koordinalasaval
megbizott személyrdl €s elérhetdségérol <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin>, <datum>-an/én <x> 6érakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatdrsai részére a vizsgalathoz sziikséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetové tenni az illetékes
munkatarsakkal val6 konzultaciét, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges
helyiségekbe vald szabad bejutast.

Keltezés

<bels6 ellen6rzési vezetd neve és
alairasa>

2 Ertelemszertien, attol fiiggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szo.
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Belso ellenorzési kézikonyv

10. szamu iratminta

Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ATINIott ..o (név, beosztas), biintetdjogi
feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevo belso ellendr neve>
szdmara atadott dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informaciok megbizhatd,
teljes korti informécidt tartalmaznak.

.................... , 20xx. ho nap

Az ellendrzott egység vezetdje
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Belso ellenorzési kézikonyv

11. szamu iratminta

Ellenorzési jelentés/-tervezet

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
<ellenorzés azonositéo szama:>

A jelentést elfogadom és az

intézkedési terv elkészitését
elrendelem:

Név: <koltségvetési szerv vezeto>

Alairas:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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Belso ellenorzési kézikonyv

1./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végezte:

Annak megallapitasa volt, hogy...
A vizsgalat célja:

Ellenorzott szervezet(ek):

Az ellenérzés tipusa:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
Vonatkozo jogi hattér: és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Ellenorzott idoszak:

Ellenorzés idotartama:

Idoigény (ellendri munkanapok
szama):

Név / szervezet vagy szervezeti egység /

id6intervallum
Az ellenorzott idészakban Név / szervezet vagy szervezeti egység /
hivatalban 1évo vezetok: id6intervallum

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
id6intervallum
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Belso ellenorzési kézikonyv

1L/
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <Ellenérzés targya és terjedelme>.

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

Meg vagyunk gy6zdédve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy

megalapozott véleményt formalhassunk.

Fobb megallapitasaink a kovetkezok:

A megallapitasok €s a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik, melyrdl késziilt
jegyzokonyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kovetden esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).?

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrél, illetve
folyamatokrol osszességében?:

3 Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

4 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellenbrzési jelentés vezetdi Osszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és
a feltart hianyossagokat dsszefoglalo értékelést kell adni.
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Belso ellenorzési kézikonyv

I11.
FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellenérzés cime> cimil vizsgalathoz

Intézkedést igényel?
(igen / nem)

Megallapitas Rangsor Kockazat / Hatas Javaslat
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Belso ellenorzési kézikonyv

Iv./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenorzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellendrzési ténydallads részletes
ismertetésere, amelyben be kell mutatni az ellendrzés soran tett megallapitasokat,
kovetkeztetéseket, a belso kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat,
valamint az ezeket alatamaszto ellendrzési bizonyitékok felsorolasat. Ki kell fejteni a
feltart hianyossagok ok-okozati dsszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben megfogalmazott
megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellendréknek ajanlasokat, javaslatokat
kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok, gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a
hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikédésre. A javaslatok kapcsan jelolni
sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellenorzés soran
kijavitasra keriiltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellenorzési megallapitasokat is rogziteni kell.

A ,,Részletes megallapitasok’-nak az adott ellendrzésre vonatkozo ellendrzési program
felépitését célszerti kovetnie. Azon megallapitasokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellendrzes javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozassal szerepeltetni kell az ellendrzési
jelentés ,, Fobb megallapitasok és javaslatok™ elnevezésii tablazataban.>

Keltezés:

Alairas:
Név: <belso ellenor>
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Belso ellenorzési kézikonyv

12. szam iratminta —
Kisérolevél lezart ellenérzési jelentés megkiildéséhez

A koltségvetési szervet érinté ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetoje>

<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének €s az ellendrzési programnak
megfelelden a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést,
amelyrdl az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziiton megkiildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelelden a jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsorolasa>

részére, és ezzel egyidejiileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belso ellendrzési vezetd neve és
alairasa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta
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Belso ellenorzési kézikonyv

INTEZKEDESI TERV MINTA

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

Megallapitas Javaslat Intézkedés Hatarid6’ Felelos

Készitette/Jovahagyta: Véleményezte: \
Détum: Détum:
<koltségvetési szerv vezetd> <belsd ellendrzési vezetd>

> Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodo hataridéket ugy kell meghatarozni, hogy azok szdmon kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven tal mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhatariddket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.
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Belso ellenorzési kézikonyv

13. szamu iratminta
Intézkedési terv elfogadasa

Az adott kéltségvetési szervet érinto ellenorzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimil ellendrzés vonatkozasaban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a modositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.®

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridé lejartat
kovet6 8 napon beliil irasban beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére, €s ezen
beszamolot egyuttal tdjékoztatasul megkiildi a belsé ellendrzési vezetdje részére is. A
beszamolo tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hatarido, illetve feladat
modositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzott szervezeti egyseég
vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb
egy alkalommal — a hataridd lejartat megel6zden — hatérido, illetve feladat modositast
kérhet a koltségvetési szerv vezet6jétol. A kérelem elfogadéasarol vagy elutasitasarol a
koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével —
dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belso ellendrzési
vezetot is.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve>

& Amennyiben nem Kkeriilt elfogadésra.
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14. szamu iratminta

INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

oka

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
\E . Elle’nm"zes Az ellendrzott szerv, B Intézkedést R e A javaslat A V(’)natk(,)z‘o . A’vonafk‘ozo
§ | iktatészama/ | . c .| Az ellenorzés NP Ellenorzési o intézkedési intézkedési terv
@ I illetve szervezeti egység | ., z igénylo . alapjan eléirt o -
= ellenorzés z targya (cime) - " javaslat N 7 terv jovahagyasanak
< 2 megnevezése megallapitas intézkedés . B R gy 3
azonositoja iktatoszama idopontja
L.
2.
3.
4.
9. 10. 11. 12. 13. 14. 16.
. r r . r r A h r r. ”
Az intézkedés Az intézkedés Az intézkedés Vgt:e l::ll:len A nem
felelose (beosztas . e s s Médositas teljesitése Megtett intézkedés rovid gr teljesiilés . .
2 . végrehajtasanak | . , o Sy hajtott o Megjegyzés
és szervezeti L. (leiras / NEM) (datum / leirasa < s 2 kapcsan tett
2 hatarideje intézkedések .y
egység) NEM) 1épések
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Belso ellenorzési kézikonyv

15. szamu iratminta

Ellenérzési mappa

I. Boritolap
(tartalmazza az ellendrzés cimét és szamat)

I1. Tartalomjegyzék

III.  Mindoségbiztositasi ellenorzési lista

IV.  Megbizolevél

V. Ellenérzési program

VI.  Ellenorzési jelentés

VII. Munkalapok

A szdmozas sorrendjében leflizve valamennyi elkészitett, papiralapi munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

VIII. Kommunikaci6 az ellenérzés soran
Az ellen6rzési munka megkezdésérdl szolo értesitd levél, a megbeszélések
emlékeztetoi, az ellenorzést kovetd kommunikacié dokumentumai

IX. Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolédé informaciok

X. Ellenorzést koveto felméro lap és annak elemzése

XI.  Ellenérzés nyilvantartasa
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Belso ellenorzési kézikonyv

16. szamu iratminta
Tanacsaddi feladat elvégzésérol szolo jelentés

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

JELENTES
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsaddi feladat célkitiizései:

Tanacsaddi feladat hatokore:

Tanacsaddi feladat végrehajtasanak modszere:
Tanacsadast végzo belsé ellenérok:

Vezetoi osszefoglalo:

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsadoi munka soran feltart 1ényeges kockazatok, kontroll hiAnyossagok:
Ajanlasok a felso vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezok:

Készitette: Jovahagyta:

Név: [vizsgalatvezeto] Név: [belso ellendrzési vezeto]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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