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I. Bevezetés 

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX törvény 119. § szerint:  

(1) A helyi önkormányzatnak nyújtott európai uniós és az ahhoz kapcsolódó költségvetési 

támogatások felhasználását az Európai Számvevőszék és az Európai Bizottság illetékes 

szervezetei, kormányzati ellenőrzési szerv, a fejezetek ellenőrzési szervezetei, a Magyar 

Államkincstár, az ellenőrzési hatóság, az európai uniós támogatások irányító hatóságai és a 

közreműködő szervezetek képviselői is ellenőrizhetik.  

(2) A központi költségvetési, európai uniós vagy egyéb nemzetközi támogatásban részesülő 

önkormányzat vagy társulás köteles a támogatást nyújtó, a támogatás lebonyolításában részt 

vevő és a támogatást ellenőrző szervezetekkel együttműködni.  

(3) A jegyző köteles - a jogszabályok alapján meghatározott - belső kontrollrendszert 

működtetni, amely biztosítja a helyi önkormányzat rendelkezésére álló források szabályszerű, 

gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását.  

(4) A jegyző köteles gondoskodni - a belső kontrollrendszeren belül - a belső ellenőrzés 

működtetéséről az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók és 

a nemzetközi belső ellenőrzési standardok figyelembevételével. A közös hivatalt fenntartó 

helyi önkormányzatok belső ellenőrzése keretében gondoskodni kell az önkormányzatok által 

fenntartott költségvetési szervek ellenőrzéséről is.  

(5) A helyi önkormányzatra és intézményeire vonatkozó éves ellenőrzési tervet a képviselő-

testület az előző év december 31-éig hagyja jóvá.  

(6) A helyi önkormányzat és költségvetési szervei belső ellenőrzésére vonatkozó részletes 

szabályokat jogszabály tartalmazza. 

 

A belső ellenőrzési tevékenység 

Magyarországon az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvénynek (a továbbiakban: 

Áht.), valamint a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. 

rendeletnek (a továbbiakban: Bkr.) megfelelően a költségvetési szervek kötelesek belső 

ellenőrzési rendszert működtetni abból a célból, hogy a szervezet vezetője számára 

bizonyosságot nyújtsanak az általa kiépített és működtetett belső kontrollok rendszerének 

megfelelőségét illetően.  

Az Aht 61. § (4) Az államháztartás belső kontrollrendszere a költségvetési szervek belső 

kontrollrendszere - beleértve a belső ellenőrzést - keretében valósul meg.  

70. § (1) A belső ellenőrzés kialakításáról, megfelelő működtetéséről és függetlenségének 

biztosításáról a költségvetési szerv vezetője köteles gondoskodni. A belső ellenőrzést végző 

személy vagy szervezet tevékenységét a költségvetési szerv vezetőjének közvetlenül 

alárendelve végzi, jelentéseit közvetlenül a költségvetési szerv vezetőjének küldi meg. 

A belső ellenőrzési szolgáltatás a belső kontrollrendszer szerves részét képezik mind az egyes 

költségvetési szervezetek, mind pedig önkormányzati kontrollok rendszere tekintetében. A 

belső kontrollrendszer egyes elemei tekintetében független és objektív vélemény 

kialakításával támogatják a belső kontrollok rendszerének fejlesztését a hazai és az európai 

uniós jogszabályokkal és útmutatásokkal összhangban.  

A nemzetközi belső ellenőrzési standardok alapján a belső ellenőrzés következő lényeges 

ismérveit kell hangsúlyozni: 

 A belső ellenőrzés egy, az ellenőrzés és az arról való jelentés irányultságában belső, 

bizonyosságot adó és tanácsadó, nem hatósági jellegű tevékenység. 
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 A belső ellenőrzés a felelős szervezetirányítás egyik legfontosabb elemeként 

működik. 

 A belső ellenőrzés az eredményesség növelésével segíti a költségvetési szerv belső 

kontrollrendszerének folyamatait. 

A belső ellenőrzésnek az a feladata, hogy a szervezet belső kontrollrendszerét értékelje és 

javító szándékú javaslataival azt fejlessze. 

 

A Belső Ellenőrzés Szakmai Gyakorlatának Nemzetközi Normáinak (IIA Normáknak) és a 

magyarországi államháztartási belső ellenőrzési standardoknak megfelelően a belső ellenőrzés 

kétfajta szolgáltatást nyújt: 

 bizonyosságot adó tevékenység és  

 tanácsadó tevékenység.  

A bizonyosságot adó szolgáltatások során a belső ellenőrök objektíven értékelik a tényeket, és 

ennek alapján független véleményt formálnak vagy következtetéseket vonnak le egy 

szervezetre, műveletre, funkcióra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenőrzés egyéb tárgyára 

vonatkozóan.  

A tanácsadó tevékenység jellegét tekintve konzultációs tevékenység, amelyet általában a 

megbízó konkrét felkérése alapján nyújtanak. A tanácsadói feladat jellege és hatóköre a 

megbízóval történő megállapodás eredménye. Fontos, hogy a tanácsadó tevékenység során a 

belső ellenőrnek meg kell őriznie tárgyilagosságát, nem vállalhat át vezetői felelősséget. 

Belső ellenőrzési kézikönyv kidolgozása, jóváhagyása, tartalma, felülvizsgálata 

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belső ellenőrzési kézikönyv elkészítéséről, jóváhagyásáról, 

tartalmáról, felülvizsgálatáról: 

A belső ellenőrzési kézikönyv elkészítése és felülvizsgálata a belső ellenőrzési vezető 

feladata. 

A belső ellenőrzési kézikönyv célja, hogy a szervezetnél dolgozó belső ellenőrök a 

mindennapi munkájuk során egységes eljárásrend és iratminták mentén végezzék 

tevékenységüket. 

A belső ellenőrzési kézikönyv felépítése, tartalma, fellelhetősége, felülvizsgálatára vonatkozó 

részletszabályok: 

 A belső ellenőrzési kézikönyv felépítése: A belső ellenőrzési kézikönyv tíz fejezetből 

áll. Tartalmazza a belső ellenőrzési alapszabályt, a belső ellenőrzési tevékenység 

irányítására, a humán erőforrás gazdálkodásra, a külső szolgáltató bevonására, a belső 

ellenőrzési tevékenység értékelésére, a belső ellenőrzés tervezésére, a bizonyosságot 

adó tevékenység végrehajtására, az ellenőrzések nyomon követésére, a beszámolásra, 

az ellenőrzési dokumentumok kezelésére, a tanácsadói tevékenység végzésére és a 

minőségbiztosításra vonatkozó előírásokat.  

 A belső ellenőrzési kézikönyvet a Jegyző által meghatározott példányszámban, de 

minimum két helyen kell tárolni. A jegyző irodájában és a külső szolgáltató iroda 

helyiségében. 

 A belső ellenőrzési kézikönyvet négyévente, de jogszabályváltozás esetén a változást 

követő 60 napon belül kell felülvizsgálni.    

 

http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-allamtitkarsag/hirek/a-beso-ellenorzes-nemzetkozi-standardjai
http://www.kormany.hu/download/1/cd/90000/Magyarorsz%C3%A1gi%20%C3%A1llamh%C3%A1ztart%C3%A1si%20bels%C5%91%20ellen%C5%91rz%C3%A9si%20standardok%202012.pdf
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II. A belső ellenőrzés hatáskörét, feladatait és céljait meghatározó 

belső ellenőrzési alapszabály 

A Bkr. 16. § (2) bekezdésének megfelelően, tekintettel arra, hogy a közös önkormányzati 

hivatal nem foglalkoztat belső ellenőrt, a közös hivatal jegyzője köteles gondoskodni a 

költségvetési szerv(ek) belső ellenőrzési tevékenységének külső szolgáltató bevonásával 

történő megszervezéséről és ellátásáról. 

Mivel a belső ellenőrzési tevékenység ellátásába egészben külső szolgáltatót vontunk be, a 

külső szolgáltató a belső ellenőrzési tevékenység során minősített adatot csak abban az 

esetben ismerhet meg, amennyiben a külső szolgáltató megfelel a jogszabályokban 

meghatározott minősített adat védelmére vonatkozó előírásoknak. 

 A belső ellenőrzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozó 

megállapodásban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt tevékenységek (azaz 

a belső ellenőrzési vezetői feladatok) és kötelességek ellátásának módjáról. Jelen kézikönyv 

előírásait is úgy kell tekinteni, hogy azok belső ellenőrre, vagy belső ellenőrzési vezetőre 

vonatkozó előírásai a külső szolgáltatóra vonatkoznak, illetve azokat köteles a szerződésének 

megfelelően betartani és alkalmazni. 

 

 

BELSŐ ELLENŐRZÉSI ALAPSZABÁLY (CHARTA) 

 
A belső ellenőrzés célja és feladata 

 

A belső ellenőrzési alapszabály (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatározza a 

belső ellenőrzés célját, hatáskörét, feladatát, a belső ellenőrök és az ellenőrzöttek jogait, 

kötelezettségeit, valamint megadja a belső ellenőrzés szervezeti elhelyezkedését. 

 

A belső ellenőrzés fogalma, célja  

 

A Bkr. 2. § b) pontja alapján a belső ellenőrzés független, tárgyilagos bizonyosságot adó és 

tanácsadó tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenőrzött szervezet működését fejlessze és 

eredményességét növelje. Az ellenőrzött szervezet céljai elérése érdekében a belső ellenőrzés 

rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenőrzött 

szervezet irányítási és belső kontrollrendszerének eredményességét, gazdaságosságát és 

hatékonyságát. 

 

Belső ellenőrzési tevékenységre vonatkozó standardok, előírások 

 

A belső ellenőr tevékenységét a vonatkozó jogszabályok, a nemzetközi és a magyarországi 

államháztartási belső ellenőrzési standardok, az államháztartásért felelős miniszter által 

közzétett módszertani útmutatók, valamint a vonatkozó szervezeti belső szabályzatok alapján, 

a belső ellenőrzési vezető által kidolgozott és a költségvetési szerv vezetője által jóváhagyott 

belső ellenőrzési kézikönyv szerint végzi. 

 

Belső ellenőrre vonatkozó etikai kódex 

 

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapján a belső ellenőrzési vezető és a belső ellenőrök a belső 

ellenőrzési tevékenységet az államháztartásért felelős miniszter által kiadott etikai kódex 

figyelembevételével végzik, függetlenül attól, hogy feladatukat külső szolgáltatóként végzik. 
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A belső ellenőrzés feladata 

 

A belső ellenőrzés céljainak elérése érdekében – többek között – információkat gyűjt és 

értékel, elemzéseket készít, ajánlásokat tesz és tanácsokat ad a polgármesterek és a 

költségvetési szervek vezetői számára a vizsgált folyamatokra vonatkozóan, valamint a 

tudomására jutott jelentős kockázati kitettségről, eseményről, kontrollhiányosságról az 

alábbiakban részletezett szervek vezetőit azonnal tájékoztatja 

 Szomolya Község Önkormányzata, és Tard Község Önkormányzata, 

 általuk alapított és fenntartott költségvetési szervek (intézmények, és a Közös 

Önkormányzati Hivatal), 

 az önkormányzat többségi tulajdonában álló gazdasági társaságok, 

 önkormányzatok területén működő non-profit és civil szervezetek. 

a) Bizonyosságot adó tevékenység 

 

A belső ellenőrzés elemzi, értékeli az irányítási folyamatokat és a belső kontrollrendszer 

kialakítását, működését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdaságosan 

biztosítják-e a szervezeti célok megvalósulását. E feladata körében a belső ellenőrzés 

elsősorban 

 elemzi és értékeli a belső kontrollrendszer működését (a kontrollkörnyezetet, 

kockázatkezelést, kontrolltevékenységeket, az információáramlást és kommunikációt, 

valamint a nyomon követés folyamatait), vizsgálja eredményességét, hatékonyságát és 

gazdaságosságát; 

 az ellenőrzések során megállapításokat, következtetéseket, javaslatokat fogalmaz meg; 

 a belső ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket nyomon követi.  

A belső ellenőrzés bizonyosságot adó tevékenysége körében ellátandó feladatait részletesen a 

Bkr. 21. § (2) bekezdése határozza meg.   

 

A belső ellenőrzés feladata annak vizsgálata, hogy az irányítási és a vezetés által kialakított, 

működtetett belső kontrollrendszer megfelel-e az alábbi követelményeknek:  

 A szervezeti célkitűzések összhangban vannak a szervezeti stratégiával. 

 A szervezeti célkitűzések elérésére kidolgozott mutatórendszer megfelelő. 

 A szervezeti folyamatok kialakítása biztosítja a célkitűzések megvalósulását; a 

folyamatok belső szabályozása teljes, naprakész, naprakészségük biztosított, a 

felelősségek, feladatok egyértelműen meghatározottak.  

 A kidolgozott programok, tervek és célkitűzések megvalósulnak. 

 A szervezeti célkitűzések elérését veszélyeztető kockázatokat a szervezet 

kockázatkezelési rendszere képes azonosítani, elemezni és azokat - a szervezet 

kockázatviselési hajlandóságának figyelembe vételével - megfelelően kezelni. 

 A költségvetési szerv munkafolyamataiban a belső kontrollok kialakítása megfelel az 

elvárásoknak, képesek a kockázatokból fakadó veszteségek mérséklésére és 

folyamatos korszerűsítésük biztosított.  

 Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabályokban, szabályzatokban és a 

vonatkozó szerződésekben foglalt rendelkezéseknek. 

 Az eszközökkel gazdaságosan, hatékonyan és eredményesen gazdálkodnak, valamint a 

vagyon megóvásáról megfelelően gondoskodnak. 
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 Az egyes vezetők, szervezeti egységek közötti információáramlás, kommunikáció és 

együttműködés megfelelő. 

 A pénzügyi-, irányítási- és operatív működésre vonatkozó adatok, információk és 

beszámolók pontosak, megbízhatóak és a megfelelő időben rendelkezésre állnak.  

 A szervezet vezetői a releváns eseményekről és tevékenységekről rendszeres jelleggel, 

strukturált, döntéstámogató információkhoz jutnak, amely által a különböző szintű 

szervezeti célok megvalósításának folyamata figyelemmel kísérhető, valamint a feltárt 

hiányosságok megszüntetése biztosított. 

a) Tanácsadó tevékenység 

 

A belső ellenőrzés tanácsadó tevékenységével támogatja a szervezetek vezetőit, a 

költségvetési szervek vezetőinek megbízása alapján. A tanácsadó tevékenység keretében 

ellátható feladatokról a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabályban 

meghatározott feladatokon túlmenően a külső szolgáltató az alábbi feladatok is ellátja, mert 

azok megfelelnek a belső ellenőr függetlenségére vonatkozó előírásoknak.  

 A külső szolgáltató előírások szerint megvizsgálja az önkormányzat költségvetési 

rendelet tervezetét. 

 Ennek keretében vizsgálja a rendelet tervezet jogszabályi megfelelését, az alá támasztó 

számításokat, és a költségvetést átfogóan értékeli 

 Vizsgálja az éves költségvetési beszámolót, és hogy a zárszámadás megbízható és 

valós képet ad-e az önkormányzat vagyoni és pénzügyi helyzetéről, működésének 

eredményéről, továbbá megfelel-e a hatályos rendelkezéseknek.   

A belső ellenőrzési vezető tájékoztatja a költségvetési szerv vezetőjét a bizonyosságot adó és 

a tanácsadó tevékenység során feltárt, a belső kontrollrendszer hatékonyságának, 

minőségének javítására vonatkozó lehetőségekről. A belső ellenőrzés – mint vezetőt támogató 

tevékenység – nem mentesíti ugyanakkor a vezetőket azon felelősségük alól, hogy a 

kockázatokat kezeljék, illetve a belső kontrollrendszert működtessék. A belső ellenőrzés a 

szervezet belső kontrollrendszerének javítása érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok 

végrehajtása, vagy más intézkedések kezdeményezése kizárólag a vezetők felelősségi körébe 

tartozik.  

 

Szervezeti függetlenség 

 

A belső ellenőrzés kialakításáról a közös önkormányzati hivatal jegyzője gondoskodik. Az 

Áht. 70. § (1) bekezdésének megfelelően a belső ellenőrzést végző egyéni vállalkozó  

szervezetileg az ellenőrzött területektől elkülönítetten helyezkedik el, végzi tevékenységét. 

Jelentéseit a külső szolgáltató, közvetlenül a vizsgált költségvetési szerv vezetőjének küldi 

meg. A belső ellenőrzés függetlensége az egyéni vállalkozóval kötött vállalkozási 

szerződéssel biztosított. 

 

A külső szolgáltató olyan vezetői szintnek tartozik beszámolási kötelezettséggel a szervezeten 

belül, amely lehetővé teszi a belső ellenőrzési tevékenységet végző számára feladatai 

teljesítését, továbbá ily módon a belső ellenőrzés hatókörének meghatározása, a vizsgálat 

lefolytatása és a jelentéstétel függetlenül, befolyástól mentesen történhet. A külső 

szolgáltatási szerződésre tekintettel, a szervezeti és működési szabályzat erre vonatkozóan 

szervezeti ábrát nem tartalmaz, mert a szolgáltató kizárólag a képviselő testületeknek, illetve 

az aláíró polgármestereknek tartozik beszámolási kötelezettséggel. 
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Funkcionális függetlenség 

A Bkr. 19. §-nak megfelelően a költségvetési szerv vezetője köteles biztosítani a belső 

ellenőrök funkcionális függetlenségét. A belső ellenőr nem rendelkezhet semmilyen, az 

ellenőrzött tevékenység feletti hatáskörrel és nem lehet az ellenőrzött tevékenységért felelős. 

A belső ellenőr bevonása a szervezet szabályzatainak, rendszereinek, eljárásainak 

kidolgozásába és végrehajtásába csak tanácsadás, véleményezés jelleggel történhet. A belső 

ellenőr bizonyosságot adó ellenőrzési és a nemzetközi, valamint az államháztartásért felelős 

miniszter által közzétett belső ellenőrzési standardokkal összhangban lévő tanácsadó 

tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be. 

A külső szolgáltató alkalmazására tekintettel a funkcionális függetlenség eleve adott, ezért 

külön szabályozást nem igényel. 

Összeférhetetlenség  

A belső ellenőr, illetve a belső ellenőrzési vezető tekintetében fennálló összeférhetetlenségi 

szabályokról a Bkr. 20. §-a rendelkezik.  

Amennyiben a belső ellenőr a vizsgált szervezet számára ellenőrzési vagy tanácsadási 

tevékenységet végez, biztosítani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek 

összeférhetetlenséghez. A külső szolgáltató alkalmazása miatt az összeférhetetlenség 

biztosított. 

A belső ellenőrzési vezető feladatai 

A belső ellenőrzési vezető a feladatait és kötelezettségeit – a közös önkormányzati hivatal 

területén - a külső szolgáltató végzi, a részéről megbízott belső ellenőri regisztrációval bíró, a 

belső ellenőrzést ellátó személy útján. A belső ellenőrzési vezető feladatairól a Bkr. 22. § 

rendelkezik. 

A belső ellenőrzési vezető felelősségi körébe tartozik:  

 Annak biztosítása, hogy minden, a belső ellenőrzés hatáskörébe tartozó tevékenység, a 

jelen Alapszabályban felsoroltaknak megfelelően ténylegesen végrehajtásra kerüljön; 

 Az önkormányzatok belső ellenőrzésének eredményes vezetése és fejlesztése a 

szükséges szakmai, technikai és operatív iránymutatás megadásával, a nemzetközi 

belső ellenőrzési standardoknak, útmutatóknak és gyakorlatnak megfelelően;  

 A kockázatelemzésen alapuló stratégiai és éves ellenőrzési tervek kidolgozása, melyek 

elkészítésekor a vezetés által feltárt kockázati tényezőket is figyelembe kell venni;  

 A jóváhagyott éves ellenőrzési terv végrehajtása, ideértve a polgármesterek és a 

jegyző felkérésére végzett soron kívüli feladatokat is; 

 Szakmailag képzett ellenőr alkalmazása, aki megfelelő szakértelemmel és 

tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabályban foglalt követelmények 

teljesítéséhez;  

 A szervezetnél működő főbb funkciók, valamint az új vagy átalakuló szervezeti 

egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakításával, működtetésével, 

illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockázatok értékelése; 

 A más szervezetek által végzett ellenőrzések és a jogalkotók munkájának figyelemmel 

kísérése annak érdekében, hogy a belső ellenőrzés a szervezet működését – ésszerű 

költségkihatás mellett – optimálisan lefedje.  
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A belső ellenőr jogai és kötelezettségei 

 

A belső ellenőr jogairól és kötelezettségeiről a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik. Az alábbi 

jogokkal és kötelezettségekkel a külső szolgáltató, illetve az általa alkalmazott személy joga 

és kötelezettsége.  

Bkr. 25. § A belső ellenőr jogosult: 

a) az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az 

ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység biztonsági előírásaira, munkarendjére; 

b) az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenőrzés tárgyához kapcsolódó, 

minősített adatot, üzleti és gazdasági titkot tartalmazó iratokba, a közszolgálati 

alapnyilvántartásba és más dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozón tárolt 

adatokba betekinteni a külön jogszabályokban meghatározott adatvédelmi és minősített 

adatok védelmére vonatkozó előírások betartásával, azokról másolatot, kivonatot, illetve 

tanúsítványt készíttetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat másolat hátrahagyása 

mellett jegyzőkönyvben rögzítetten átvenni, illetve visszaadni; 

c) az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjétől és bármely alkalmazottjától 

írásban vagy szóban információt kérni; 

d) az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység működésével és gazdálkodásával összefüggő 

kérdésekben információt kérni más szervektől a belső ellenőrzési vezető jóváhagyásával; 

e) a vizsgálatba szakértő bevonását kezdeményezni. 

Bkr. 26. § A belső ellenőr köteles: 

a) ellenőrzési tevékenysége során az ellenőrzési programban foglaltakat végrehajtani; 

b) tevékenységének megkezdéséről az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjét 

tájékoztatni, és megbízólevelét bemutatni; 

c) objektív véleménye kialakításához elengedhetetlen dokumentumokat és körülményeket 

megvizsgálni; 

d) megállapításait, következtetéseit és javaslatait tárgyszerűen, a valóságnak megfelelően 

írásba foglalni, és azokat elegendő és megfelelő bizonyítékkal alátámasztani; 

e) amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás 

megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, 

haladéktalanul jelentést tenni a belső ellenőrzési vezetőnek; 

f) az ellenőrzési jelentés tervezetet az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjével 

egyeztetni, ellenőrzési jelentést készíteni, az ellenőrzési jelentés aláírását követően a lezárt 

ellenőrzési jelentést a belső ellenőrzési vezetőnek átadni; 

g) ellenőrzési megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok 

tudomására jutásáról haladéktalanul jelentést tenni a belső ellenőrzési vezetőnek, amelynek 

elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel tartozik; 

h) az eredeti dokumentumokat az ellenőrzés lezárásakor hiánytalanul visszaszolgáltatni, 

illetve amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi 

eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, az 

eredeti dokumentumokat a szükséges intézkedések megtétele érdekében a belső ellenőrzési 

vezető útján az ellenőrzött költségvetési szerv vezetőjének jegyzőkönyv alapján átadni; 

i) az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a 

biztonsági szabályokat és a munkarendet figyelembe venni; 

j) a tudomására jutott minősített adatot, üzleti és gazdasági titkot megőrizni; 

k) az ellenőrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikönyvben 

meghatározott módon megfelelően dokumentálni, az ellenőrzés során készített iratokat és 

iratmásolatokat - az adatvédelmi és a minősített adatok védelmére vonatkozó előírások 

betartásával - az ellenőrzés dokumentációjához csatolni. 
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Az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység jogai és kötelezettségei 

Az ellenőrzött szerv jogairól és kötelezettségeiről a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik. 

Bkr. 27. § Az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője és alkalmazottai jogosultak: 

a) az ellenőr személyazonosságának bizonyítására alkalmas okiratot, illetve megbízólevelének 

bemutatását kérni, ennek hiányában az együttműködést megtagadni; 

b) az ellenőrzés megállapításait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint észrevételeket 

tenni, és az észrevételekre választ kapni. 

Bkr. 28. § Az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője és alkalmazottai kötelesek: 

a) az ellenőrzés végrehajtását elősegíteni, együttműködni; 

b) az ellenőr részére szóban vagy írásban a kért tájékoztatást, felvilágosítást, nyilatkozatot 

megadni, a dokumentációkba a betekintést biztosítani, kérés esetén az eredeti 

dokumentumokat - másolat és jegyzőkönyv ellenében - az ellenőrnek a megadott határidőre 

átadni; 

c) a saját hatáskörébe tartozóan az ellenőrzés megállapításai, és javaslatai alapján a 

végrehajtásért felelősöket és a végrehajtás határidejét feltüntető intézkedési tervet készíteni, 

az intézkedéseket a megadott határidőig végrehajtani, arról a költségvetési szerv vezetőjét és a 

belső ellenőrzési vezetőt tájékoztatni; 

d) az ellenőrök számára megfelelő munkakörülményeket biztosítani. 

Beszámolás 

A belső ellenőrzési vezető köteles a jegyző számára:  

 a Bkr. 43. § alapján megküldeni az ellenőrzési jelentéseket; 

 a Bkr. 48-49. §-ai alapján elkészíteni és megküldeni az éves ellenőrzési jelentéseket;  

 rendszeres időközönként tájékoztatást adni az éves ellenőrzési terv végrehajtásának 

helyzetéről, az elvégzett ellenőrzések eredményeiről, a tervtől való eltérés okairól, 

valamint a belső ellenőrzési egység feladatainak ellátásához szükséges személyi és 

tárgyi feltételek meglétéről;  

 a jegyző kérése esetén a más ellenőrzési tevékenységek, illetve a nyomon követés 

(kockázatkezelés, szabályszerűségi-, biztonsági-, jogi-, etikai-, környezetvédelmi 

kérdések, külső ellenőrzések) vonatkozásában az egységes szakmai értelmezést, és az 

e feladatokat ellátó szervezetekkel, személyekkel a megfelelő koordinációt biztosítani, 

valamint erről a vezetést rendszeresen tájékoztatni. 

III. A belső ellenőrzési tevékenység irányítása 

A Közös Önkormányzati Hivatalt fenntartó Önkormányzatoknál a belső ellenőrzés 

irányításához kapcsolódó feladatokat a külső szolgáltató végzi, ezért az ő felelőssége a 

megfelelő humánerőforrás-gazdálkodás, valamint a belső ellenőrzési tevékenység 

értékelésével összefüggő feladatok.  

A belső ellenőrzési vezető feladata a Belső Ellenőrzési Alapszabálynak, az IIA Normáknak, a 

magyarországi államháztartási belső ellenőrzési standardoknak és a belső ellenőrökre 

vonatkozó etikai kódex előírásainak történő megfelelés biztosítása. 

A külső szolgáltató, a stratégai ellenőrzési tervet helyettesítő vállalkozói szerződés alapján 

évente elkészíti saját kapacitás-felmérését és az esetleges torlódások vagy ütközéseke estén 

egyeztet a közös hivatal jegyzőjével. Gondoskodik a belső ellenőr szakmai továbbképzéséről 

és képességfejlesztéséről. Mindenkor gondoskodni kell azonban arról, hogy az Áht. 70. § (4) 

bekezdése előírása szerint, költségvetési szervnél belső ellenőrzési tevékenységet csak az 
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államháztartásért felelős miniszter engedélyével rendelkező, regisztrált személy végezhet. A 

belső ellenőr köteles a már megszerzett ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a 

változásokból eredő követelményekkel összhangba hozni. Ennek érdekében kétévente köteles 

szakmai továbbképzésen részt venni, és külön jogszabályban előírt esetekben vizsgát tenni.) 

 A külső szolgáltatónak munkája során be kell tartania a vonatkozó jogszabályi előírásokat, a 

kapcsolódó nemzetközi és hazai ellenőrzési standardokat, illetve „A belső ellenőrökre 

vonatkozó etikai kódex” előírásait és meg kell felelnie az adott szervezet belső ellenőrzési 

kézikönyvében foglalt elvárásoknak.  

IV. A belső ellenőrzési tevékenység tervezése 

1. A tervezés alapelvei 

A Bkr. 29. § (1) alapján, az ellenőrzési munka megtervezéséhez, a külső szolgáltató (belső 

ellenőrzési vezető) kockázatelemzése alapján a közös hivatal jegyzője - az államháztartásért 

felelős miniszter által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével - stratégiai 

ellenőrzési tervet és éves ellenőrzési tervet készít, amelyeket a költségvetési szerv vezetője 

hagy jóvá.  

Az ellenőrzés tervezési folyamat során a következő kulcsfontosságú alapelveket kell 

követni:  

 A tervezést folyamatokra és az azokban rejlő kockázatokra kell alapozni 

Az ellenőrzési feladatok prioritásainak kidolgozása során a belső ellenőrzés vezetője a 

folyamat alapú kockázatelemzés eredményeit felhasználva jár el. 

 A tervezésnek a jövőbe kell tekintenie 

A stratégiai ellenőrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapján négy évet kell 

lefednie. A legmagasabb kockázatú folyamatok vizsgálatát minél korábbi időpontra 

kell tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatározott rendszerességgel, 1-2 évente újra 

bele kell foglalni az éves ellenőrzési tervbe.  

 A tervezésnek folyamatosnak kell lennie 

A tervezés folyamatában mindvégig célszerű betartani a gördülő tervezés elvét, a 

stratégiai ellenőrzési tervet szükség szerint kell felülvizsgálni. Ezzel párhuzamosan év 

végén – kockázatelemzés alapján – el kell készíteni a következő évre vonatkozó éves 

ellenőrzési tervet.  

 A tervezésnek rugalmasnak és aktualizáltnak kell lennie 

Az ellenőrzések tervezésének a szervezetre ható változásokhoz igazodnia kell. 

Előfordulhat, hogy azok a területek, amelyek egy adott időpontban jelentős 

kockázatúnak minősültek, a továbbiakban már nem lesznek azok és fordítva. Ezért a 

szervezet kockázati struktúráját évente értékelni, és az ellenőrzési terveket ennek 

megfelelően módosítani kell. 

2. A tervezés előkészítése 

A tervezés előkészítése magában foglalja a kockázatelemzést megelőző előkészítő lépéseket, 

valamint magát a kockázatelemzést is.   
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A kockázatelemzést megelőző előkészítés során a belső ellenőrzés: 

 elemzi a külső és belső kontrollkörnyezetet annak érdekében, hogy azonosítsa az 

ellenőrzési tervezés során figyelembe veendő változásokat; 

 értelmezi a szervezet célkitűzéseit, beleértve a belső ellenőrzés céljait is; 

 azonosítja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irányításáért, működtetésért 

felelős személyeket, azaz a folyamatgazdákat és a vezetőkkel egyeztet az egyes 

folyamatok – a szervezet célkitűzéseihez viszonyított – fontosságáról; 

 megvitatja a vezetőkkel, mit várnak el a belső ellenőrzéstől; 

 a vezetőkkel közösen meghatározza a belső ellenőrzési fókuszt. 

A tervezés előkészítési folyamatát a belső ellenőrzési vezető irányítja. 

A belső ellenőrzési fókuszt az elfogadott szervezeti célkitűzések és egyeztetett vezetői 

elvárások alapján a belső ellenőrzésnek és a szervezeti vezetőknek közösen kell kialakítania. 

A belső ellenőrzési fókusz megadja azokat a főbb elemeket, amelyek mentén az ellenőr a 

kockázatokat elemezni fogja, és amelyekre a belső ellenőrzés a feladatainak ellátása 

érdekében koncentrálni fog. 

3. Kockázatelemzés 

A kockázatelemzési folyamat célja, hogy azonosítsa, elemezze, rangsorolja és dokumentálja a 

szervezet folyamataiban és főbb szervezeti egységeinél létező kockázatokat. A 

kockázatelemzés az első lépés ahhoz, hogy az éves ellenőrzési tevékenységet a költségvetési 

szerv vezetőivel egyetértésben meghatározott belső ellenőrzési fókusszal összehangolják. A 

kockázatelemzés szolgáltatja a legfontosabb információt a belső ellenőrzési tevékenységek 

(konkrét ellenőrzések) előkészítéséhez is. 

3.1.   A szervezet folyamatainak azonosítása és megértése 

A kockázatelemzés első lépése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont fő- és 

alfolyamatainak meghatározása. A folyamatokban rejlő főbb kockázatok azonosításának első 

lépéseként a belső ellenőrzésnek meg kell értenie a főbb folyamatokat. Ennek érdekében – a 

vonatkozó belső szabályzatok megismerését követően – a folyamatok felelőseivel 

(folyamatgazdákkal), illetve amennyiben szükséges, a folyamatba bevont kulcsfontosságú 

személyekkel interjúkat és munkamegbeszéléseket kell tartani. 

Azt követően, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatározásra és 

értelmezésre került, szükséges megvizsgálni a működési folyamatok belső ellenőrzési 

fókuszhoz viszonyított relatív jelentőségét. 

A működési folyamatok belső ellenőrzési fókuszhoz viszonyított relatív jelentősége magas, 

közepes és alacsony lehet, ami függ:  

 a belső ellenőrzési fókusz minden elemének relatív fontosságától (pl.: mi a 

legfontosabb célkitűzés); 

 a folyamatok relatív fontosságától (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitűzés elérése 

szempontjából). 

 ezt az elemzést a költségvetési szervezet vezetőivel, a folyamatgazdákkal, illetve a 

folyamatban érintett kulcsszereplőkkel közösen kell elvégezni, konszenzusra kell jutni 

a folyamatok fontosságának összesített értékelése tekintetében. 
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3.2. Kockázatok, kockázati tényezők és a főbb kontrollpontok azonosítása, elemzése 

Miután viszonylag részletesen megismerte és megértette a fő- és alfolyamatokat, a belső 

ellenőrzésnek azonosítania kell a folyamathoz kapcsolódó jelentős kockázatokat. Ehhez 

segítséget nyújthat a folyamatgazdáknak megküldött Kockázatelemzési kérdőív 

Az alábbi, a belső ellenőrzési fókusszal és a folyamat jellegével összefüggő kérdések 

megválaszolása segít a jelentős kockázatok azonosításában: 

 Melyek azok a tényezők, amelyeknek jól kell működniük ahhoz, hogy a folyamat a 

céloknak megfelelően funkcionáljon? 

 A folyamaton belül milyen hiba, gyengeség akadályozhatja a célok teljesítését? 

 Tartalmaz-e a folyamat eredendően olyan feltételt, amely pénzügyi vagy egyéb 

veszteséget eredményezhet? 

A Kockázatelemzési Kritérium Mátrix (KKM) elkészítése  

A Kockázatelemzési Kritérium Mátrix a szervezet folyamataira vonatkozó, következetes 

kockázatelemzés végrehajtásának elsődleges eszköze (7. számú iratminta). A KKM-nek az 

elfogadott kockázati tűréshatáron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség 

érdekében a KKM-et a belső ellenőrzésnek kell elkészítenie. 

Egy azonosított kockázat hatásának megítélésére a KKM elemzési segítséget nyújt, melyek a 

következők lehetnek: magas, jelentős, mérsékelt és alacsony hatás. Minden egyes kockázati 

tényezőhöz a KKM elemzési kategóriákat rendel a vezetők kockázati toleranciája alapján. 

Ezen toleranciák mind a vezetők kockázathoz való viszonyulásának, mind a kockázati 

tényező alapjául szolgáló célkitűzés fontosságának megfelelnek. A KKM az azonosított 

kockázat bekövetkezési valószínűségének megítéléséhez szükséges elemzési rangsort is 

tartalmaz.  

A kockázatelemzés folyamatában minden egyes azonosított kockázatot a KKM használatával 

kell értékelni. Ezután az azonosított kockázat átfogó elemzéséhez a hatásokra és a 

valószínűségekre vonatkozó ismereteket, becsléseket össze kell kapcsolni. 

Az egyes fő- és alfolyamathoz meghatározott kockázatokat a KKM-ben meghatározott 

kockázati tényezők mentén kell az alábbi két szempont alapján értékelni: 

 a kockázati tényező bekövetkezési valószínűsége (mely lehet magas, jelentős, 

mérsékelt és alacsony; vagy számszerű értékkel, pl. magas: 4, jelentős: 3, mérsékelt: 2, 

alacsony: 1) valamint;  

 a kockázati tényező célokra gyakorolt hatása (mely ugyancsak lehet: magas, jelentős, 

mérsékelt és alacsony; vagy számszerű értékkel, pl. magas: 4, jelentős: 3, mérsékelt: 2, 

alacsony: 1) alapján. 

A pontozás során az egyes kockázatok esetében a legnagyobb pontszám alapján (azaz ha a 

kockázati tényezők közül egy a legmagasabb értéket kapta, akkor a kockázat valószínűsége 

vagy célokra gyakorolt hatása a legnagyobb pontszámot fogja kapni) kell a kockázati 

tényezőket értékelni. 

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtásáért felelős folyamatgazdák által kialakított olyan 

folyamat elemek, csomópontok, ahol a folyamat eredményes működése szempontjából fontos 

kontroll vagy ellenőrzési lépéseket valósítanak meg. A kockázatelemzés során a legfontosabb 

kontrollpontokat fel kell tárni, a belső ellenőrzésének látnia kell a kontrollpontok rendszerét. 

Ennek során fontos, hogy a belső ellenőr megértse és dokumentálja az információkat, hogy a 

kontrollpontokat és az azonosított jelentős kockázatokat közvetlenül egymáshoz kapcsolja. 
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A kockázatelemzés során értékelni kell az egyes fő- és al folyamatokhoz tartozó egyedi 

kockázatokat, majd összesíteni kell azokat.  

Ezután a belső ellenőrzés összesítheti a hatások és valószínűségek értékelését a 

folyamatokhoz rendelt egyedi kockázatokra vonatkozóan. Ennek alapján egy átfogó 

besorolást ad az adott folyamat kockázatosságának. 

3.3. A kockázatelemzés végeredményének kialakítása 

A kockázatelemzés végeredményének kialakításához a belső ellenőrzésnek össze kell vetnie 

az egyes folyamatok átfogó kockázatelemzését a működési folyamatok feltérképezésének és 

elemzésének eredményeivel  

Ennek során két összetevőt kell bemutatni:  

 az adott folyamat mennyire jelentős, fontos 

 az adott folyamat mennyire kockázatos. 

Ebből a két tényezőből kell a végső következtetést levonni, amely a folyamat „összesített 

kockázatai értékelését” adja. 

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsődlegesen mire irányuljon az ellenőrzési 

erőforrások elosztása az ellenőrzés tervezési szakaszában.  

4. Stratégiai ellenőrzési terv 

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellenőrzési tervet a belső ellenőrzési vezető 

kockázatelemzés alapján készíti és a közös hivatal jegyzője hagyja jóvá.  

A stratégiai terv: 

 hosszú távra határozza meg a belső ellenőrzés célját, valamint tevékenységének és 

fejlesztésének irányait; 

 segít abban, hogy a belső ellenőrzés céljának megvalósítását ne a meglévő feltételek 

korlátozzák, hanem megtalálja annak a módját, hogy a célok eléréséhez szükséges 

feltételeket előre átgondoltan megteremtse; 

 a rendelkezésre álló információk rendszerezése és a kockázatelemzés révén lehetővé 

válik az erőforrások optimális tervezése és elosztása, illetve az ellenőrzési célkitűzések 

hatékonyabb meghatározása; 

 a stratégiai terv hozzájárul a belső ellenőrzés – és általa a költségvetési szerv – 

céljainak eléréséhez, eredményességéhez; 

 a stratégiai terv lehetővé teszi a belső ellenőrzés tevékenységének, céljának jobb 

megértését a költségvetési szerv számára; 

 a stratégiai terv képezi az alapját az éves ellenőrzési tervnek. 

A belső ellenőrzésnek a kockázatelemzés megalapozására lefolytatott interjúk keretében kell 

felmérnie a hosszú távú szervezeti célokat. A szervezeti célok azonosítása és elemzése kijelöli 

a belső ellenőrzés számára, hogy hosszú távon mely területekre, folyamatokra koncentrálja az 

ellenőrzési erőforrásokat.  

A stratégiai terv nem konkrét ellenőrzési feladatokat, hanem a belső ellenőrzés átfogó 

céljaira, a folyamatok kockázataira és a belső ellenőrzés fejlesztésének irányára, prioritásaira 

vonatkozó összegzést tartalmaz. A belső ellenőrzési vezető kockázatelemzés alapján, 

összhangban a szervezet hosszú távú céljaival, stratégiai tervet készít, amely meghatározza a 

belső ellenőrzés irányait és súlypontjait, a feladat ellátáshoz szükséges erőforrásokat, valamint 
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a belső ellenőrzésre vonatkozó stratégiai fejlesztéseket. Az ellenőrzési célokat az adott 

szervezet céljaihoz igazítva kell meghatározni. A stratégiai tervet a belső ellenőrzési vezető 

készíti el és a közös hivatal jegyzője hagyja jóvá. A stratégiai terv 4 évre készül, a szervezet 

tevékenységi körét, sajátosságait és célkitűzéseit figyelembe véve.  

5. Éves ellenőrzési terv  

Bkr. 31. § (1) A belső ellenőrzési vezető - összhangban a stratégiai ellenőrzési tervvel - 

összeállítja a tárgyévet követő évre vonatkozó éves ellenőrzési tervet. 

Az éves tervet a jegyző a költségvetési évet megelőző év december 31-ig a képviselő-testület 

elé terjeszti elfogadásra. 

(2) Az éves ellenőrzési tervnek a stratégiai ellenőrzési tervben és a kockázatelemzés alapján 

felállított prioritásokon, valamint a belső ellenőrzés rendelkezésére álló erőforrásokon kell 

alapulnia. 

(3) Az elvégzett kockázatelemzés során magas kockázatúnak minősített területekre az éves 

ellenőrzési terv készítése során kiemelt figyelmet kell fordítani, és a lehető legrövidebb időn 

belül ellenőrizni kell. 

(4) Az éves ellenőrzési terv tartalmazza: 

a) az ellenőrzési tervet megalapozó elemzések és a kockázatelemzés eredményének 

összefoglaló bemutatását; 

b) a tervezett ellenőrzések tárgyát; 

c) az ellenőrzések célját; 

d) az ellenőrizendő időszakot; 

e) a rendelkezésre álló és a szükséges ellenőrzési kapacitás meghatározását; 

f) az ellenőrzések típusát; 

g) az ellenőrzések tervezett ütemezését; 

h) az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését; 

i) a tanácsadó tevékenységre tervezett kapacitást; 

j) a soron kívüli ellenőrzésekre tervezett kapacitást; 

k) a képzésekre tervezett kapacitást; 

l) az egyéb tevékenységeket. 

(5) Az éves ellenőrzési tervet a belső ellenőrzési vezető a jóváhagyó szerv vezetőjének 

egyetértésével módosíthatja. 

(6) Tanácsadó tevékenységet, illetve soron kívüli ellenőrzést a közös hivatal jegyzője, illetve 

a belső ellenőrzési vezető kezdeményezésére lehet végezni. 

Erőforrások elosztása 

Az erőforrások elosztása az ellenőrzési tervek megvalósíthatóságának biztosítása 

szempontjából kulcsfontosságú lépés. Egy tervezett ellenőrzés erőforrás szükségleteinek 

felmérése során elsősorban a következőket kell figyelembe venni:  

 az azonosított kockázatok jelentősége; 

 a tervezett ellenőrzés típusa; 

 az ellenőrizendő tevékenységek összetettsége; 

 a tevékenység kapcsán rendelkezésre álló ismeretek szintje; 

 a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenőrzendő területeken szerzett 

korábbi ellenőrzési tapasztalatok; 

 az ellenőrök képzettsége, hozzáértése és szakmai gyakorlata. 
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A tervezett ellenőrzések elvégzéséhez szükséges ellenőri napok száma az erőforrás-szükséglet 

felmérés alapján becsülhető meg. Az ellenőrzési kapacitás meghatározásánál figyelembe kell 

venni az ellenőrök egyéb elfoglaltságait is.  

Az ellenőrzési célnak és feladatoknak megfelelően, valamint a kockázatelemzés 

eredményeivel összhangban kell megválasztani az ellenőrzés végrehajtásához szükséges 

vizsgálati eljárásokat és módszereket. 

A soron kívüli ellenőrzések szükségessége nem várt eseményekből adódik, így a soron kívüli 

ellenőrzések számát és erőforrás-szükségletét az ellenőrzési tervezés során nem lehet előre 

pontosan meghatározni. Külső szolgáltató külön megbízásával vehető igénybe a soron kívüli 

ellenőrzések erőforrása. 

Az éves ellenőrzési terv módosítása 

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapján az éves ellenőrzési tervet a belső ellenőrzési vezető a 

közös önkormányzati hivatal jegyzőjének egyetértésével módosíthatja. 

Az éves ellenőrzési terv módosításának két legtipikusabb esete az ellenőrzés/tanácsadás 

elhagyása, illetve új ellenőrzés/tanácsadás felvétele. Mindkét esetre jellemző, hogy vagy a 

közös önkormányzati hivatal jegyzőjének javaslata vagy a belső ellenőrzési vezető 

kezdeményezése (pl. ellenőrzési párhuzamosság elkerülése) alapján kerül sor.  

Soron kívüli az az ellenőrzés, amelynek tárgya konkrétan nem határozható meg előre, de a 

tervben kapacitást terveznek rá. Ezzel szemben már terven felülinek minősül az az 

ellenőrzés, amit a tervezett és a soron kívüli kapacitáson felül valósítanak meg pl. egy 

tervezett ellenőrzés helyett. 

Az alábbi esetekben jellemzően nem szükséges az éves ellenőrzési terv módosítása: 

 az ellenőrzés tervezett kezdete vagy vége módosul; 

 az ellenőrzött szervezetek, szervezeti egységek körének bővítésére kerül sor; 

 az ellenőrzendő időszak kibővítése válik szükségessé. 

V. A bizonyosságot adó tevékenység végrehajtása 

Az ellenőrzések végrehajtása az éves ellenőrzési tervben foglalt ellenőrzések módszeres 

elvégzését jelenti. Az ellenőrzés végrehajtásának legfőbb célja, hogy minden egyes 

ellenőrzött folyamaton és területen a főbb kockázatok kezelésére létrehozott kontrollok 

megfelelőségét értékelje, valamint megállapítsa, hogy a folyamatok az elvárásoknak 

megfelelően működnek-e, illetve megállapítsa, hogy a szükséges kontrollpontok vagy 

folyamatok hiányosak-e. 

1. Adminisztratív felkészülés 

 A megbízólevél elkészítése 

Bkr. 34. § (1) bekezdése értelmében a belső ellenőr (belső ellenőrzési vezető) megbízólevéllel 

kell ellátni, amelyet a külső szolgáltató vezetője ír alá. 

A megbízólevél - e megnevezés mellett - az alábbiakat tartalmazza: 

a) az ellenőr nevét, regisztrációs számát, a személyazonosító igazolványának vagy más 

személyazonosításra alkalmas igazolványának számát; 

b) az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység megnevezését; 

c) a 21. § (3) bekezdésében meghatározott ellenőrzés típusát, kivéve tanácsadó tevékenység 

esetén; 
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d) az ellenőrzés tárgyát és célját; 

e) az ellenőrzésre vonatkozó jogszabályi vagy egyéb felhatalmazásra történő hivatkozást; 

f) a megbízólevél érvényességi idejét; 

g) a kiállítás keltét; 

h) a kiállításra jogosult aláírását, bélyegzőlenyomatát. 

 Az ellenőrzött szervezet vezetőjének értesítése 

Bkr. 35. § (1) bekezdésének megfelelően az ellenőrzés megkezdéséről szóban vagy írásban 

értesíteni kell az ellenőrzött szerv vagy szervezeti egység vezetőjét. Ennek keretében a belső 

ellenőrzési vezető tájékoztatást ad az ellenőrzés céljáról és formájáról, jogszabályi 

felhatalmazásról, valamint az ellenőrzés várható időtartamáról. 

 A helyszíni ellenőrzést annak megkezdése előtt legalább 3 nappal szóban vagy írásban be 

kell jelenteni az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjének. Ennek keretében a 

belső ellenőrzési vezető tájékoztatást ad az ellenőrzés során végrehajtandó feladatokról, 

valamint az ellenőrzés várható időtartamáról. 

Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesítések összevonhatók. Az előzetes bejelentést nem kell 

megtenni, ha az - a rendelkezésre álló adatok alapján - meghiúsíthatja az ellenőrzés 

eredményes lefolytatását. Az előzetes bejelentés elhagyásáról a belső ellenőrzési vezető dönt. 

A helyszíni ellenőrzés megkezdésekor az ellenőr köteles bemutatni a megbízólevelét az 

ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjének vagy az őt helyettesítő személynek. 

 Az ellenőrzés időszükségletének nyilvántartása 

Az adott vizsgálattal töltött ellenőri napok számának pontos vezetése a külső szolgáltató 

kötelezettsége. Ez szolgál a szolgáltatási szerződés teljesítés igazolásának alapjául. Az 

ellenőri napok vezetését már az ellenőrzésre történő felkészüléssel célszerű megkezdeni, és 

azt az ellenőrzés valamennyi további fázisában (ellenőrzés végrehajtása, jelentésírás) 

szükséges folytatni. 

A belső ellenőrök vezetik az adott ellenőrzés végrehajtására fordított munkaidő (napok) 

elszámolását, az ellenőri napok alapján az ellenőrzési nyilvántartásban az időszükséglet 

nyilvántartásra vonatkozó részben meghatározzák az adott ellenőrzéshez felhasznált 

munkaidőt. 

2. Az ellenőrzési program elkészítésének menete 

 A rendelkezésre álló háttér információk összegyűjtése 

A külső szolgáltató megvizsgálja az ellenőrzött folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve 

tevékenységhez kapcsolódóan rendelkezésre álló információkat. 

 Az ellenőrzés célkitűzéseinek véglegesítése 

A külső szolgáltató feladata, hogy az ellenőrzés tervezése során megfogalmazott ellenőrzési 

célkitűzést véglegesítse. Az ellenőrzési célkitűzés annak tág megfogalmazása, hogy az 

ellenőrzés mire irányul. A céloknak a kockázatelemzés során azonosított kockázatok 

jellegzetességeit kell figyelembe venniük.  

 Az ellenőrzés tárgyának véglegesítése 
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Az ellenőrzés tárgyának véglegesítése során a külső szolgáltató határozza meg, hogy az 

ellenőrzés mit foglaljon magába, mely fő- és al folyamatokra, tevékenységekre irányuljon az 

ellenőrzés. Ez a kockázatelemzés során nyert folyamatismeret, a háttér-információk és az 

ellenőrzési cél segítségével határozható meg. Az ellenőrzés tárgyának figyelembe kell vennie 

minden vonatkozó és fontos rendszert, folyamatot, nyilvántartást, alkalmazottat és fizikai 

vagyontárgyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolódnak. Az ellenőrzés tárgyának 

meghatározása akkor megfelelő, ha biztosítja, hogy az ellenőr az azonosított kockázatokat 

kezelni hivatott kontrollok megfelelőségéről megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz 

kapcsolódóan megfelelő bizonyítékot tud szolgáltatni. 

 Az ellenőrizendő időszak véglegesítése 

Az ellenőrzés végrehajtásának tervezése során ki kell jelölni, hogy az adott ellenőrzés 

mekkora időszakot ölel fel. A belső ellenőrzés jellemzően utólagos bizonyosságot adó 

tevékenység. Az ellenőrizendő időszak meghatározása során figyelemmel kell lenni az adott 

ellenőrizendő folyamat, tevékenység azonosított kockázataira, hiszen ezek jellemzői és 

mértéke határozzák meg, hogy mekkora időszakot szükséges átfognia az ellenőrzésnek. Az 

ellenőrizendő időszak meghatározása során célszerű figyelembe venni, hogy nagyobb 

ellenőrizendő időszak kijelölése magasabb bizonyosságot nyújt egy-egy folyamat, 

tevékenység megfelelőségéről, ugyanakkor jelentősen több ellenőrzési erőforrást is 

igényelhet. Emellett fontos szem előtt tartani az ellenőrzési időszak megállapítása kapcsán, 

hogy a különböző években folytatott vizsgálatok folyamatot alkossanak, azaz az ellenőrzött 

intézménynél az ellenőrzéssel felölelt időszakok lehetőleg „hézagmentesek” legyenek, és 

feleslegesen ne fedjék egymást. 

 Az erőforrások helyes meghatározása 

A külső szolgáltató ismételten elvégzi az éves ellenőrzési tervben az adott ellenőrzéshez 

hozzárendelt erőforrásbecslést, figyelembe véve különösen a konkrét ellenőrzési célokat, az 

ellenőrzés tárgyát és az ellenőrizendő időszakot, így megbizonyosodva arról, hogy a 

szükséges erőforrások elegendőek-e a meghatározott célok eléréséhez. Az ellenőrzésben 

résztvevő ellenőrök számának, valamint a vizsgálat lefolytatásához szükséges ellenőri napok 

végső meghatározása során mind az ellenőrzés típusát és komplexitását, mind az időkereteket 

és az ellenőr tapasztalatát, tudását és hozzáértését figyelembe kell venni. 

 Az ellenőrzés módszereinek meghatározása 

Az ellenőrzési módszerek az ellenőrzés során lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgálati 

technikák, eljárások, melyek az ellenőrzés célkitűzéseinek, tárgyának, típusának, továbbá a 

rendelkezésre álló erőforrásoknak megfelelően kerülnek kiválasztásra. Az ellenőrzési 

módszerek kiválasztását a tervezés során lefolytatott kockázatelemzés eredményeihez kell 

igazítani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenőrzési módszerek magasabb 

ellenőrzési bizonyítékot eredményeznek, míg más ellenőrzési módszerek inkább a kontrollok 

működésének átfogó elemzésére alkalmasak. Az ellenőrzési program összeállítása során 

figyelembe kell venni, hogy az ellenőrzés végrehajtása során milyen vizsgálati eljárásokat 

szükséges alkalmazni, azaz: 

az ellenőrzés céljainak eléréséhez szükséges tesztelés célterületeit és mértékét, beleértve az 

alkalmazandó mintavételi eljárásokat is; továbbá 
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a szükséges tesztelés jellegét és hatókörét, beleértve az ellenőrzési pontok vagy folyamatok 

(kontrollok) tesztelésének módját, az egyéni (szubsztantív) tesztelést és a további vizsgálati 

eljárásokat. 

 Az ellenőrzési program írásba foglalása 

A külső szolgáltató által készített és a belső ellenőrzési vezető által jóváhagyott ellenőrzési 

program tartalmazza: 

a) az ellenőrzést végző szerv, illetve szervezeti egység megnevezését; 

b) az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység megnevezését; 

c) a 21. § (3) bekezdésében meghatározott ellenőrzés típusát; 

d) az ellenőrzés tárgyát és célját; 

e) az ellenőrizendő időszakot; 

f) az ellenőrzés tervezett időtartamát, a jelentéselkészítésének határidejét; 

g) az ellenőrök, szakértők, valamint a vizsgálatvezető megnevezését, megbízólevelük számát, 

a feladatmegosztást; 

h) az ellenőrzés részletes feladatait és az alkalmazott módszereket; 

i) a kiállítás keltét; 

j) a belső ellenőrzési vezető aláírását. 

(3) Az ellenőrzési program végrehajtását a belső ellenőrzési vezető felügyeli. A programtól 

eltérni a belső ellenőrzési vezető jóváhagyásával lehet, a program módosítását a külső 

szolgáltató kezdeményezheti. 

Amennyiben a külső szolgáltató a fentieknek megfelelően megtervezte az ellenőrzés 

lefolytatását, azaz összegyűjtötte a rendelkezésre álló háttér információkat, meghatározta az 

ellenőrzés célkitűzéseit és tárgyát, az ellenőrizendő időszakot, továbbá meghatározta a 

szükséges erőforrásokat, valamint az ellenőrzés módszereit, akkor mindezeket formálisan is 

rögzíteni kell az ellenőrzési programban. Az ellenőrzési programot a belső ellenőrzési 

vezető hagyja jóvá, egyszemélyes belső ellenőrzés esetén a belső ellenőr. 

3. Az ellenőrzés lefolytatása 

A helyszíni munka az ellenőrzési program végrehajtását jelenti, amely az adott folyamat 

kockázatainak és a hozzájuk tartozó kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez, 

teszteléséhez  vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zárul. 

A helyszíni munka főbb feladatai a következők: 

 a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdákkal 

folytatott interjúk, valamint az egyéb vizsgálati technikák, módszerek alapján; 

 a kockázatok és azokhoz kapcsolódó kontrollok részletes, alapos megismerése, 

megértése, illetve a vizsgálati eljárások során azonosított további kockázatok 

felmérése; 

 a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése; 

 az ellenőrzési célkitűzéshez kapcsolódó ésszerű bizonyosság beszerzése az ellenőrzési 

megállapítások levonása érdekében; 

 az ellenőrzött vezetőkkel a folyamatos kommunikáció fenntartása és értesítésük az 

ellenőrzés megállapításairól, javaslatairól. 

Az ellenőrzési célkitűzések elérése és az ellenőrzési program megfelelő végrehajtása 

érdekében a belső ellenőrnek: 
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 ismernie kell azon kérdésköröket, amelyeket az előző ellenőrzések nem vizsgáltak (az 

előző ellenőrzések munkalapjai segítenek ennek megítélésében); 

 minden szokatlan adatra, tényre rá kell kérdeznie; 

 folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenőrzés lefolytatása során észlelt hiányosságokat, 

a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megállapítások, következtetések és javító 

szándékú javasatok formájában), ugyanakkor célszerű feljegyeznie a jó gyakorlatokat 

is; 

 megállapításait és következtetéseit a bizonyítékok elemzésére és értékelésére kell 

alapoznia. 

Nyitó megbeszélés, kommunikáció az ellenőrzöttekkel 

A nyitó megbeszélés főbb céljai a következők:  

 a megbízólevelek bemutatása az ellenőrzött szerv/szervezeti egység vezetőjének; 

 tájékoztatás az ellenőrzés célkitűzéseiről, tárgyáról, az ellenőrizendő időszakról és az 

ellenőrzés módszereiről; 

 az ellenőrzés megkezdéséhez szükséges adatok, dokumentumok bekérése; 

 az ellenőrzött szervezetnél elvégzendő ellenőrzési munka időkereteinek 

meghatározása, a szükséges interjúk, tesztelések, stb. ütemezése. 

Az ellenőrzés megszakítása, felfüggesztése 

A belső ellenőrzési vezető az ellenőrzést, a Bkr. 38. § foglalt esetekben és módon szakíthatja 

meg illetve függesztheti fel. Az esetet haladéktalanul jelenteni kell a közös önkormányzati 

hivatal jegyzőjének, vagy az illetékes polgármesternek. 

Az ellenőrzés megszakításának vagy felfüggesztésének tényéről az ellenőrzött szervezet vagy 

szervezeti egység vezetőjét írásban haladéktalanul értesíteni kell. Az ellenőrzött szervezet 

vagy szervezeti egység vezetőjét tájékoztatni kell arról is, hogy előreláthatólag mely 

időponttól kerül sor a belső ellenőrzés végrehajtásának folytatására.  

Az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás 

megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság feltárása esetén 

alkalmazandó eljárás 

Amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás 

megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, a belső 

ellenőrzési vezetőköteles a költségvetési szerv vezetőjét, illetve a költségvetési szerv 

vezetőjének érintettsége esetén az irányító szerv vezetőjének a haladéktalan tájékoztatni és 

javaslatot tenni a megfelelő eljárások megindítására. Ilyen esetben azonnal jegyzőkönyvet kell 

felvenni, és a bizonyító erejű iratokat a megfelelő hatáskörrel rendelkező vezető részére kell 

átadni, jegyzőkönyv felvétele mellett. 

A belső ellenőrzés felelős azért, hogy a belső kontrollrendszer megfelelőségének és 

hatékonyságának vizsgálatával és értékelésével a szabálytalanságok bekövetkezését 

csökkentsék. Ez elsősorban a költségvetési szerv azon tevékenységeire, működési területeire 

vonatkozik, ahol magas a szabálytalanságok előfordulásának kockázata. Ezek 

megakadályozása olyan feladatok végrehajtásából áll, amelyek kiküszöbölik az elkövetés 

lehetőségét, illetve korlátozzák az okozott kár mértékét.  
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Ellenőrzési munkalapok  

A belső ellenőrzési tevékenység során felhasznált dokumentumok jellemzően kétfélék 

lehetnek: már meglévő, rendelkezésre álló dokumentumok és ellenőrzési munkalapok. 

Az ellenőrzési munkalapok elsődleges célja az ellenőrzési jelentésben foglalt megállapítások 

és következtetések alátámasztása. A munkalapok az ellenőrzés kezdetétől annak végéig az 

ellenőr által elvégzett munka dokumentációjaként szolgálnak. Egyértelműen tanúsítják a 

lefolytatott vizsgálati eljárásokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrását, a vizsgálat 

megállapításait és a levont következtetéseket, továbbá a bizonyítékok listáját. A 

munkalapokat úgy kell elkészíteni, hogy az elvégzett munkát, az iratokat és az eredményeket 

olyan személy is megértse, aki a folyamatról keveset tud. A munkalap egy, az ellenőrzést 

felülvizsgáló személy vagy külső ellenőr számára is lehetővé kell, hogy tegye a 

munkafolyamatok és munkalépések végigkövetését, valamint meg kell, hogy teremtse az 

ellenőrzési program vonatkozó lépése, feladata, illetve a megállapítások és következtetések 

közötti közvetlen kapcsolatot. 

Az ellenőrzési munkalapok rendszerezése, formátuma és tartalma az ellenőrzés jellegéből 

adódóan eltérő lehet, azonban általában a következő tényeket kell dokumentálniuk: 

 adott vizsgálatnak az ellenőrzési program szerinti végrehajtását; 

 a kontrollrendszer megfelelőségének és hatékonyságának vizsgálatát és értékelését; 

 a végrehajtott ellenőrzési eljárásokat, az összegyűjtött információkat, a 

megállapításokat és levont következtetéseket; 

 az ellenőrzési munka felülvizsgálatát; 

 az ellenőr és az ellenőrzött terület kommunikációját. 

A munkalapokat következetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jól áttekinthetően kell 

elkészíteni úgy, hogy megkönnyítsék a felülvizsgálatot. Ezért legyenek: 

 világosak, tömörek és teljesek; 

 „gazdaságosak”, kerüljék a szükségtelen ismétléseket vagy felsorolást; 

 logikusak és egységes stílusúak; 

 a releváns és lényeges információkra korlátozódjanak; 

 egyszerű stílusban íródjanak. 

Minden munkalap számozott, így lehetővé válik a munkalapok rendszerezése: 

 a munkalapokon szereplő számnak utalnia kell a kapcsolódó ellenőrzési program 

lépéseire; 

 az ellenőrzési program lépéseit megfelelő sorrendben kell számozni, pl. az ellenőrzési 

program 1. lépésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia; 

 ha egy programlépéshez több munkalap készül, a munkalapokat a következőképpen 

célszerű számozni: 1-1,1-2, 1-3, stb. 

A munkalapok felülvizsgálata 

A belső ellenőrzési vezető felelőssége a folyamatos minőségbiztosítás keretében a megfelelő 

felülvizsgálat biztosítása a munkalapok minősége és megfelelősége tekintetében. A 

felülvizsgálat bizonyítékaként a felülvizsgáló a nevével, kézjegyével és dátummal lát el 

minden munkalapot a felülvizsgálatot követően. 

Alapvető vizsgálati eljárások, technikák 

Az ellenőrzés során a belső ellenőrnek a megállapításai, következtetései, véleménye 

kialakításához, az ezeket alátámasztó bizonyítékok megszerzéséhez különböző közvetlen és 
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közvetett módszereket, továbbá az ezek révén megszerzett információk feldolgozását szolgáló 

logikai eljárásokat, technikákat lehet és kell alkalmaznia. 

Az ellenőrzés céljainak megvalósításához szükséges elegendő és megfelelő ellenőrzési 

bizonyíték megszerzéséhez alapvetően két út választható:  

- a rendszer-alapú vagy 

- a közvetlen vizsgálati megközelítési mód.  

Amennyiben az ellenőrzési megközelítési módra vonatkozóan nincsenek megkötések, a 

felmért és kiértékelt kockázatok függvényében, szakmai megítélés alapján kell dönteni a 

megközelítési módok alkalmazásáról, minden esetben szem előtt tartva az ellenőrzési munka 

hatékonyságának követelményét. Az ellenőrzési megközelítési mód alkalmazására vonatkozó 

döntést az ellenőrzési feladat megtervezése, előkészítése szakaszában kell meghozni. 

A bizonyítékok beszerzése, nyilvántartása és a teljességi nyilatkozat 

Bkr. 26. § d) pontja alapján a belső ellenőr köteles megállapításait, következtetéseit és 

javaslatait tárgyszerűen, a valóságnak megfelelően írásba foglalni, és azokat elegendő és 

megfelelő bizonyítékkal alátámasztani. 

Bkr. 26. § h) pontja alapján a belső ellenőr köteles az eredeti dokumentumokat az ellenőrzés 

lezárásakor hiánytalanul visszaszolgáltatni, illetve amennyiben az ellenőrzés során büntető-, 

szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, 

mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, az eredeti dokumentumokat a szükséges 

intézkedések megtétele érdekében a belső ellenőrzési vezető útján az ellenőrzött költségvetési 

szerv vezetőjének jegyzőkönyv alapján átadni. 

 A Bkr. 40. § (1) értelmében az ellenőrzési jelentésben foglaltakat elegendő, megbízható, 

érdemi és hasznos ellenőrzési bizonyítékokkal kell alátámasztani. 

(2) Az ellenőrzés megállapításainak bizonyítására felhasználható különösen: 

a) az eredeti okirat, amely a gazdasági esemény elsődleges okirata, bizonylata; 

b) a másolat, amely az eredeti okirat szöveghű, hitelesített másolata; 

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatározott részének, részeinek szöveghű, hitelesített 

másolata; 

d) a tanúsítvány, amely több eredeti okiratnak az ellenőr által meghatározott szövegrészét és 

számszaki adatait tartalmazza; 

e) a közös jegyzőkönyv, amely olyan tényállás igazolására szolgál, amelyről nincs egyéb 

okirat, de amelynek valódiságát az ellenőr és az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység 

illetékes vezetője, alkalmazottja közösen megállapítja, és e tényt aláírásukkal igazolják; 

f) a fénykép, videofelvétel vagy más kép-, hang- és adatrögzítő eszköz, amely alkalmazható 

az ellenőr által szemrevételezett helyzet, állapot hiteles igazolására; 

g) a szakértői vélemény, amely a speciális ismereteket igénylő szakkérdésekben felkért 

szakértő által adott értékelés; 

h) a nyilatkozat, amely az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjának olyan 

írásbeli vagy szóbeli kijelentése, amely okirat hiányában vagy meglévő okirattal ellentétesen 

valamilyen tényállást közöl; 

i) a többes nyilatkozat, amely több személynek külön-külön vagy együttesen tett nyilatkozata 

ugyanazon tényállásról; 

j) az informatikai rendszerben rögzített, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve 

szűrési feltételek beállításával nyerhető adat. 

Közös jegyzőkönyvet kell készíteni olyan megállapítás igazolására, amelyről nincs okirat, de 

mindkét fél aláírásával igazolja.  
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Az ellenőr által nyilvántartott információnak és bizonyítéknak a következő szempontoknak 

kell megfelelnie: 

 egy független, tájékozott személy ugyanazon következtetést vonja le belőle, mint amit 

az ellenőr tett (elégséges); 

 mérvadó, és a lehetőségekhez képest a szakmailag helyes módszerek alkalmazásán 

alapul (megbízható); 

 logikai kapcsolatban áll azzal, aminek a bizonyítására irányul (releváns és fontos). 

A Bkr. 36. § szerint, az ellenőrzés során a belső ellenőr kérésére az ellenőrzött szerv, illetve 

szervezeti egység vezetője köteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenőrzött 

szerv, illetve szervezeti egység vezetője igazolja, hogy az ellenőrzött feladattal összefüggő, 

felelősségi körébe tartozó valamennyi okmányt, illetve információt hiánytalanul az ellenőr 

rendelkezésére bocsátotta. 

4. Az ellenőrzési jelentés 

A Bkr. 39. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelően, a belső ellenőrnek a 

megállapításait, következtetéseit és javaslatait tartalmazó ellenőrzési jelentést, vagy több 

kapcsolódó témájú ellenőrzési jelentés alapján összefoglaló ellenőrzési jelentést kell 

készítenie. 

 A megállapításokat, következtetéseket és javaslatokat úgy kell lényegre törően és világosan 

megfogalmazni, hogy 

a) az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység egészének működése, gazdálkodása vagy az 

ellenőrzött tevékenység objektíven értékelhető legyen, 

b) vegye figyelembe a működéssel, gazdálkodással, tevékenységgel kapcsolatos kockázatokat, 

c) azok végrehajthatóak, teljesítésük pedig ellenőrizhető és számon kérhető legyen. 

(2) A belső ellenőr köteles az ellenőrzési jelentésben objektíven szerepeltetni minden olyan 

lényeges tényt, pozitív és negatív megállapítást, hiányosságot és ellentmondást, amely 

biztosítja a vizsgált tevékenységről szóló ellenőrzési jelentés teljességét. 

(3) A belső ellenőrök az ellenőrzési jelentés elkészítésénél kötelesek értékelni minden, a 

vizsgált szervezet, illetve egyéb felek által rendelkezésükre bocsátott információt és 

véleményt, azonban ez utóbbi nem befolyásolhatja a belső ellenőrök tényeken alapuló 

megállapításait, következtetéseit. 

(4) Az ellenőrzési jelentés vezetői összefoglalójában az ellenőrzés eredményét és a feltárt 

hiányosságokat összefoglaló értékelést kell adni. 

A belső ellenőrzést végző szervezet a jogszabályoknak és belső szabályzatoknak való 

megfelelést, valamint a gazdaságosságot, hatékonyságot és eredményességet vizsgálva, a 

belső ellenőrzési folyamat legfontosabb termékeként, megállapításokat, következtetéseket és 

javaslatokat fogalmaz meg a költségvetési szerv első számú vezetője, valamint az ellenőrzött 

szervezet azon tagjai számára, amelyek közreműködése a belső ellenőrzés által feltárt 

hiányosságok, hibák megszüntetéséhez, korrigálásához elengedhetetlen. 

Az ellenőrzési megállapítások olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a 

vizsgált folyamatok, tevékenységének működésére, a működés „mikéntjére” vonatkoznak. A 

megállapításoknak mindig relevánsnak kell lenniük az ellenőrzés célja, tárgya, a főbb 

ellenőrzési feladatok szempontjából. Nem elegendő pusztán a folyamatok, tevékenységek 

megfigyelt működését leírni, a megállapításokat mindig az ellenőrzési kritériumokkal, 

ellenőrzési feladatokkal összefüggésben kell leírni. Az ellenőrzés nyomán tett 

következtetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a 

vizsgált folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene működniük. 
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A megállapítások, következtetések és javaslatok részletes ismertetése 

A jelentésben megfogalmazott megállapítások és következtetések alapján a belső 

ellenőröknek ajánlásokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltárt hiányosságok, 

gyengeségek kijavítására, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdaságosabb 

működésre. A javaslatok kapcsán jelölni szükséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy 

esetleg már az ellenőrzés során kijavításra kerültek.  

Az ellenőrzési jelentés tartalmi követelményei 

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

a) az ellenőrzést végző szerv, illetve szervezeti egység megnevezését; 

b) az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység megnevezését; 

c) az ellenőrzésre vonatkozó jogszabályi felhatalmazás megjelölését; 

d) a 21. § (3) bekezdésében meghatározott ellenőrzés típusát; 

e) az ellenőrzés tárgyát; 

f) az ellenőrzés célját; 

g) az ellenőrzött időszakot; 

h) a helyszíni ellenőrzés kezdetét és végét; 

i) az alkalmazott ellenőrzési módszereket és eljárásokat; 

j) vezetői összefoglalót; 

k) az ellenőrzési megállapításokat, következtetéseket és javaslatokat, valamint a köztük 

fennálló összefüggéseket; 

l) az ellenőrzött időszakban az ellenőrzött területért (vagy feladatért) felelős vezetők nevét, 

beosztását; 

m) a jelentés dátumát és az ellenőrzésben közreműködött ellenőrök, szakértők nevét és 

aláírását. 

Az áttekinthetőség érdekében minden ellenőrzési jelentésnek egy standard formátumot kell 

követnie, amelyben az ellenőrzéshez kapcsolódó információk szerepelnek. 

A vezetői összefoglaló része az ellenőrzési jelentésnek. A vezetői összefoglalónak az 

ellenőrzéssel kapcsolatos legfontosabb információkat kell kiemelnie, úgy mint a főbb 

megállapítások, következtetések és javaslatok, valamint a vizsgált területről, folyamatról 

kialakított, összesített vélemény. 

A belső ellenőrzési jelentés elkészítéséért felelős személy 

Az ellenőrzési jelentés elkészítéséért, annak tartalmáért, a levont következtetésekért és a 

kapcsolódó javaslatokért a belső ellenőrzési vezető, a megállapítások valódiságáért és 

alátámasztásáért a vizsgálatot végző a felelős. 

A jelentéstervezet megküldése egyeztetésre 

A külső szolgáltató a Bkr.42. §. nak megfelelő tartalommal és szabályok betartásával – kísérő 

levéllel ellátva - megküldi a jelentés tervezet a vizsgált szervezet vezetőjének, a jegyzőnek, 

illetve a területileg illetékes polgármesternek. Az ellenőrzési jelentéstervezetben annak 

lezárásáig fel kell tüntetni a „Tervezet” szót. 

Az ellenőrzési jelentés tervezetét a belső ellenőrzési vezető küldi meg az érintettek részére 

egyezetés céljából, akik főszabályként a kézhezvételtől számított 8 napon belül tehetik meg 
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észrevételeiket. Indokolt esetben a belső ellenőrzési vezető maximum 30 napos, de akár a 8 

napnál rövidebb határidőt is megállapíthat soron kívüli ellenőrzés esetén. 

Az egyeztető megbeszélés 

Amennyiben az érintettek részéről a megállapításokat vitatják, akkor egyeztető megbeszélést 

kell tartani, bármelyik fél kezdeményezésére, a Bkr. 43. §. előírásait figyelembe véve. 

Az egyeztető megbeszélés jegyzőkönyvét csatolni kell az ellenőrzési jelentéshez, melyben be 

kell mutatni a fennmaradt vitás kérdéseket, álláspontokat.  

Amennyiben az ellenőrzési jelentés jelentősen módosul az egyezető megbeszélést követően, a 

belső ellenőrzési vezető ismételten megküldheti a jelentéstervezetet visszamutatás céljából.  

Az ellenőrzés lezárása 

Egy adott ellenőrzés akkor tekinthető lezártnak, ha az ellenőrzési jelentést (vagy annak 

kivonatát) az ellenőrzést végző külső szolgáltató vezetője megküldte az ellenőrzött szerv, 

illetve szervezeti egység részére (illetve annak, akire vonatkozóan megállapítást vagy 

javaslatot tartalmaz); és szükség esetén felkéri az ellenőrzöttet az intézkedési terv 

elkészítésére. 

Intézkedési terv elkészítése, jóváhagyása és módosítása 

Az intézkedési terv elkészítéséért, végrehajtásáért és a megtett intézkedésekről történő 

beszámolásért az ellenőrzött, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység 

vezetője felelős. 

Az intézkedési tervet, a Bkr. 45. §. nak előírásai szerint, a szükséges intézkedések 

végrehajtásáért felelős személyek és a vonatkozó határidők megjelölésével kell elkészíteni. 

Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolódó határidőket úgy kell meghatározni, 

hogy azok számon kérhetőek legyenek. 

VI. Az ellenőrzések nyomon követése 

Az ellenőrzések nyomon követése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a 

költségvetési szerv belső ellenőrzése értékeli, hogy az ellenőrzött terület vezetői által az 

ellenőrzési jelentésben foglalt megállapítások, következtetések és javaslatok kapcsán 

végrehajtott intézkedései megvalósultak-e, mennyire voltak megfelelőek, hatékonyak és 

időszerűek. Az ellenőrzési megállapítások nyomon követésének elsődleges eszközei: 

 az intézkedési terv végrehajtásának figyelemmel kísérése; 

 utóvizsgálat. 

Az ellenőrzött terület vezetőjének az intézkedési tervben foglaltak megvalósításáról 

tájékoztatnia kell a belső ellenőrzési vezetőt. 

Amennyiben az ellenőrzött szerv, szervezeti egység vezetője az intézkedési tervben 

meghatározott egyes feladatok végrehajtásáról a részére meghatározott határidőn belül nem 

számol be és a 45. § (5) bekezdése alapján határidő hosszabbítást sem kért, a közös hivatal 

jegyzője, illetve a belső ellenőrzési vezető utóellenőrzést kezdeményezhet a soron kívüli 

feladatokra tervezett kapacitásának a terhére. 
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Utóvizsgálat 

A végrehajtott intézkedések hatékonyságát szükség esetén utóvizsgálat keretében vagy a 

területet érintő következő ellenőrzés során felül kell vizsgálni.  

Az utóvizsgálat alkalmával az ellenőrzési célok és az ellenőrzés tárgya, csak az ellenőrzési 

jelentésben leírt hiányosságokra, valamint a kapcsolódó javaslatok végrehajtására terjed ki. 

Ugyanazt a tervezési, végrehajtási és jelentési eljárást kell követni egy utóvizsgálat elvégzése 

során, mint bármely más ellenőrzés során, figyelembe véve az alábbiakat: 

 Az alapellenőrzés jelentésének megállapításait, következtetéseit és javaslatait át kell 

tekinteni annak meghatározása érdekében, hogy az utóvizsgálat mire terjedjen ki; 

 Az intézkedés értékeléséhez használt ellenőrzési tesztelést és eljárást megfelelően meg 

kell tervezni; 

 Szükség szerint helyszíni ellenőrzést kell végezni, és az elvégzett ellenőrzési munkát 

dokumentálni kell; 

 A végrehajtás esedékességi dátumát igazolni kell, és ha szükséges, felül kell vizsgálni. 

Ha a belső ellenőr az utóvizsgálat során megállapítja, hogy a korábbi ellenőrzés során feltárt 

hiányosságok megszüntetése érdekében nem történtek meg a megfelelő lépések, akkor arról a 

közös hivatal jegyzőjét tájékoztatni kell.  

VII. Beszámolás 

A külső szolgáltató a Bkr. 48. § alapján, az államháztartásért felelős miniszter által közzétett 

módszertani útmutató figyelembevételével készíti el az éves ellenőrzési jelentést. Az éves 

ellenőrzési jelentés az alábbiakat tartalmazza: 

a) a belső ellenőrzés által végzett tevékenység bemutatása önértékelés alapján az alábbiak 

szerint: 

aa) az éves ellenőrzési tervben foglalt feladatok teljesítésének értékelése; 

ab) a bizonyosságot adó tevékenységet elősegítő és akadályozó tényezők bemutatása; 

ac) a tanácsadó tevékenység bemutatása; 

b) a belső kontrollrendszer működésének értékelése ellenőrzési tapasztalatok alapján az 

alábbiak szerint: 

ba) a belső kontrollrendszer szabályszerűségének, gazdaságosságának, hatékonyságának és 

eredményességének növelése, javítása érdekében tett fontosabb javaslatok; 

bb) a belső kontrollrendszer öt elemének értékelése; 

c) az intézkedési tervek megvalósítása. 

A külső szolgáltató az éves ellenőrzési jelentést, a tárgyévet követő év február 15-ig megküldi 

a közös hivatal jegyzőjének, aki legkésőbb a zárszámadási rendelet elfogadásáig a képviselő-

testület elé terjeszti.  

Az éves ellenőrzési jelentések elkészítésének elsődleges célja segíteni a közös hivatal 

jegyzőjét abban, hogy áttekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a felügyelete alá tartozó 

költségvetési szervek tárgyévi belső ellenőrzési tevékenységét, az ellenőrzési tervek 

teljesítését, valamint a belső ellenőrzési tevékenység által tett megállapítások hasznosítását. 

Az éves jelentések elkészítése erősíti a vezetői felelősség/elszámoltathatóság rendszerét. 
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VIII. Az ellenőrzési dokumentumokkal kapcsolatos előírások 

A külső szolgáltató elkészíti, elvégzett belső ellenőrzésekről szóló nyilvántartást, de a teljes 

ellenőrzési nyilvántartást (külső és belső) a közös hivatal jegyzője vezetni, és gondoskodik az 

ellenőrzési dokumentumok megőrzéséről. 

A nyilvántartás tartalmazza: 

a) az ellenőrzés azonosítóját; 

b) az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését; 

c) az ellenőrzés tárgyát; 

d) az ellenőrzés kezdetének és lezárásának időpontját; 

e) az ellenőrzés lefolytatásában részt vett vizsgálatvezető, a belső ellenőr és a szakértő nevét; 

f) a vizsgált időszakot; 

g) az intézkedési terv készítésének szükségességét. 

Az ellenőrzésekhez tartozó dokumentumok, nyilvántartását ellenőrzési mappák képezik. A 

mappáknak tartalmuk jellege alapján két fajtája van: az egyik az ún. Konkrét ellenőrzés 

mappája, a másik pedig az Általános belső ellenőrzési mappa. Az előbbi az aktuális 

ellenőrzés munkalapjait tartalmazza, míg az utóbbi a korábbi belső ellenőrzésekre és a 

kontrollrendszerre vonatkozó releváns információkat tartalmazza.  

Az Általános belső ellenőrzési mappa háttér információval szolgál az ellenőrnek az 

ellenőrzött szervezetekről, szervezeti egységekről, folyamatokról, a belső kontrollrendszerről, 

a vonatkozó stratégiai és operatív tervekről, jogszabályokról és belső szabályzatokról, 

módszertanokról, az esetleges egyéb ellenőrzések eredményeiről, vagyis a rendszerről. Ezt a 

mappát folyamatosan aktualizálni szükséges.  

Tartalmi elemei a következők: 

 Stratégiai és operatív tervek; 

 Szerződések, együttműködési dokumentumok; 

 A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leírása; 

 Jogszabályi háttér, belső szabályzatok, módszertanok; 

 A belső kontrollrendszer egyes elemeit alátámasztó dokumentumok, pl. ellenőrzési 

nyomvonal, folyamatábrák, kockázatkezelési szabályzat, szabálytalanságkezelési 

szabályzat, vezetői elszámoltathatóság dokumentumai, számviteli eljárások szabályai, 

stb.; 

 Szervezeti ábra a felelős személyek beosztásának és neveinek megjelölésével, 

valamint a felelősségi körök bemutatásával; 

 Korábbi ellenőrzési jelentések; 

 Egyéb hasznos információk. 

A Konkrét ellenőrzési mappát a vizsgálatok időszakában, adott feladatért felelős belső ellenőr 

kezeli, a munkalapok mappában történő elhelyezésével. A munkalapok az ellenőrök 

birtokában vannak, és fontosságuk miatt biztonságos őrzésükről, valamint tartalmuk bizalmas 

kezeléséről a vizsgálat időszaka alatt, neki kell gondoskodni.  

Az ellenőrzés során elkészített vagy kapott munkalapokat úgy kell rendezni és iktatni, hogy az 

a szükséges ellenőrzési információk visszakeresését megkönnyítse. Ezért minden ellenőrzési 

dokumentumot, nyilvántartást az adott ellenőrzésre vonatkozó mappába le kell fűzni, illetve 

elektronikus mappa esetén oda lementeni.  

Az ellenőrzési dokumentumokhoz való hozzáférés 

Az ellenőrzési mappa, beleértve az ellenőrzési munkalapokat, a belső ellenőrzés birtokában 

maradnak az ellenőrzés végrehajtása során. Az ellenőrzést követő időszakban, azokat át kell 
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adni a közös hivatal jegyzőjének. Biztosítani kell, hogy a belső ellenőrzési vizsgálatok 

irataihoz való hozzáférés illetéktelen személyek számára ne legyen lehetséges. Minden olyan 

kérést, amely ellenőrzési anyagokhoz való hozzáférésre irányul, a a közös hivatal jegyzőjének 

kell címezni, aki felelős az ellenőrzési dokumentumokhoz való hozzáférés felügyeletéért. 

 

A költségvetési szerv vezetése, a szervezet más tagjai, vagy külső fél (pl. külső ellenőrök) 

kérhetik az ellenőrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb 

iratokat stb.) való hozzáférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellenőrzési megállapítások és 

javaslatok igazolásához vagy megmagyarázásához, illetve az ellenőrzési dokumentumok más 

célra történő felhasználásához. Ezeket a hozzáférési kérelmeket a a közös hivatal jegyzőjének 

kell jóváhagynia, de abban az esetben, ha a hozzáférési kérelem külső féltől érkezik, a 

szervezet vezetőjének szintén jóvá kell hagynia. Az ellenőrzési iratokat biztonságos és védett 

helyen kell tárolni. 

IX. A tanácsadó tevékenység 

A tanácsadó tevékenység fogalma, elhatárolása a bizonyosságot adó tevékenységtől 

A külső szolgáltató a szolgáltatási szerződésében vállalt szakértői feladatokon túl olyan 

tanácsadói feladatokat is elláthat, a Bkr. 2. §.; 20.§.; 21. §.; előírásainak betartásával, amelyek 

az önkormányzatok vezetői részére nyújt, olyan hozzáadott értéket eredményező szolgáltatást, 

amelynek jellegét és hatókörét, a külső szolgáltató és a költségvetési szerv vezetője a 

megbízáskor közösen írásban vagy szóban határoz meg anélkül, hogy a felelősséget magára 

vállalná a belső ellenőr. 

A tanácsadó tevékenység lehetséges kategóriái a következők: 

 Hivatalos tanácsadói megbízások: előre tervezettek, írásbeli megállapodás szükséges. 

 Informális tanácsadói megbízások: rutin tevékenység, mint pl. részvétel állandó 

bizottságokban, határidős projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés, 

valamint rutinszerű információcsere.  

 Speciális tanácsadói megbízások: részvétel egy, a szervezetet érintő speciális projekt 

megvalósításának egyes szakaszaiban, pl. szervezetek összeolvadása, szétválása, más 

szervezet által ellátott feladatok átvétele, komplex rendszerek átalakítása.  

 Sürgősségi tanácsadói megbízások: részvétel egy katasztrófát vagy más jelentős 

költségvetési hatású eseményt követő, a működések helyreállításával vagy 

fenntartásával foglalkozó munkacsoportban, melyet átmeneti időszakra szóló segítség 

nyújtásával, speciális és szokatlan határidejű feladattal bíztak meg. 

A tanácsadó tevékenységre vonatkozó irányelvek  

A külső szolgáltató által alkalmazott belső ellenőrnek, a tanácsadó tevékenység elvállalása és 

végzése során az alábbiakra kell tekintettel lenniük: 

 A tanácsadó tevékenység céljainak összhangban kell lenniük a szervezeti célokkal. 

 A tanácsadó tevékenységnek hozzáadott értéket kell teremtenie. 

 A belső ellenőr függetlensége, tárgyilagossága nem csorbulhat a tanácsadó 

tevékenység végzése során. 

 Amennyiben a tanácsadó tevékenység során a függetlenség, vagy a tárgyilagosság 

csorbulása feltételezhető, erről a költségvetési szerv vezetőjét tájékoztatni kell. 

 A belső ellenőr nem hozhat vezetői döntéseket. 
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A tanácsadó tevékenység végzése során a belső ellenőr nem vállalhat át az adott folyamat 

kialakításával, irányításával, átalakításával stb. kapcsolatos vezetői felelősséget, feladatokat 

(ide tartozik a szabályalkotásban, szabályzatok aktualizálásban való felelős részvétel is). A 

tanácsadó tevékenység célja nem lehet bármely szintű vezetői felelősség csökkentése.  

A belső ellenőrnek a következők ismeretében, kellő szakmai gondossággal kell eljárnia a 

hivatalos tanácsadói feladat ellátása során. 

A tanácsadó tevékenység tervezése és végrehajtása 

Az előre nem tervezett tanácsadói megbízásokat a soron kívüli ellenőrzési kapacitás terhére 

kell elvégezni, szükség esetén módosítani kell az éves ellenőrzési tervet. 

A tanácsadói feladat elfogadása előtt az alábbi értékelést célszerű lefolytatni: 

 Annak felmérése, hogy a tanácsadással érintett folyamat, feladat, vagy működési 

funkció milyen jelentőséggel bír a szervezet számára (pl. költségvetési bevételre és 

kiadásra gyakorolt hatás, jó hírnévre gyakorolt hatás, költségvetési alapfeladat vagy 

éppen vállalkozói feladat, kiszervezett vagy belső erőforrással ellátott feladat, stb.). 

 A tanácsadási feladat lefolytatásához szükséges erőforrások (időtartam, emberi 

erőforrás, szükséges kompetenciák, képességek, stb.) felmérése. 

 Annak vizsgálata, hogy a feladat ellátásával nem sérül-e a belső ellenőrök 

függetlensége és objektivitása.  

A hivatalos tanácsadói feladatok munkaprogramjainak célszerű tartalmazniuk: 

 a feladat célkitűzéseit, 

 a tanácsadói feladat hatókörét, 

 a célkitűzés megvalósításához szükséges és alkalmazandó módszert, 

 a feladat végrehajtásához szükséges (ellenőri) kapacitást, 

 a feladat tervezett ütemezését, 

 a feladat időigényét,  

 a jelentés vagy egyéb záródokumentum elkészítésének határidejét. 

A külső szolgáltató köteles nyilvántartást vezetni valamennyi, a belső ellenőrzés által 

elvégzett munkáról és gondoskodni az ellenőrzési és tanácsadói feladatokhoz kapcsolódó 

dokumentumok megőrzéséről. A tanácsadó tevékenység dokumentálása a belső ellenőr által 

készített, illetve a tanácsadói munka során szerzett és megőrzött írásos és/vagy elektronikus 

feljegyzésekben, dokumentumokban és más adatformátumban történik. 

A tanácsadói feladat eredményeiről szóló tájékoztatás 

A külső szolgáltatónak tájékoztatnia kell a közös hivatal jegyzőjét a tanácsadói megbízás 

eredményeiről. A tájékoztatás formai és tartalmi követelményeit a tanácsadó tevékenység 

végzésére vonatkozó felkérésnek kel tartalmaznia. 

A tanácsadó tevékenység elvégzéséről szóló jelentésben az alábbiakra ajánlott kitérni: 

 a tanácsadói megbízásra való hivatkozás,  

 a tanácsadói feladat címe, száma, célja, tárgya, a tanácsadói feladatot elvégző 

személyek neve,  

 a tanácsadói feladat végrehajtásának módszere, 

 az eredmények bemutatása, 
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 a tanácsadói feladat elvégzése során feltárt jelentős kockázatok, kontroll 

hiányosságok, ajánlások  

Az éves (összefoglaló) ellenőrzési jelentésekben be kell számolni a tárgyévben végzett 

tanácsadó tevékenységről a Bkr. és a Terv és Beszámoló készítése Útmutatója alapján. 

X. A belső ellenőrzési tevékenység minőségét biztosító szabályok 

A belső ellenőrzési tevékenység minőségét biztosító eljárásoknak a következőkre kell 

kiterjedniük: 

 a nemzetközi standardoknak, a magyarországi államháztartási belső ellenőrzési 

standardoknak és a belső ellenőrökre vonatkozó etikai kódexnek való megfelelés; 

 a belső ellenőrzési tevékenység alapszabályának, céljainak, célkitűzéseinek, 

szabályzatainak és eljárásainak megfelelősége; 

 hozzájárulás a szervezet belső kontrollrendszerének fejlesztéséhez; 

 az alkalmazandó jogszabályok és egyéb előírások betartása; 

 a legjobb gyakorlatok elfogadása és alkalmazása; 

 összességében annak értékelése, hogy a belső ellenőrzési tevékenység ad-e hozzáadott 

értéket és fejleszti-e a szervezet működését. 

A külső szolgáltató felelőssége, hogy biztosítsa az ellenőrzési tevékenység megfelelő 

szakmai-vezetői minőségbiztosítását. A minőségbiztosításnak ki kell terjednie: 

 a tervezésre,  

 az ellenőrzésre történő felkészülésre,  

 az ellenőrzés lefolytatására,  

 a munkalapok használatára,  

 az ellenőrzési jelentés elkészítésére,  

 az eredmények közlésére, valamint 

 a javaslatok végrehajtásának nyomon követésére egyaránt. 

A külső szolgáltató teljes körűen felel a folyamatos minőségbiztosításért. A minőségbiztosítás 

elvégzését tanúsító ellenőrzési listákat minden esetben hozzá kell csatolni az adott ellenőrzési 

folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockázatelemzés, tervezés folyamatában), illetve adott belső 

ellenőrzés mappájához (pl. az ellenőrzésre való felkészülés, az ellenőrzés végrehajtása, a 

jelentés elkészítése vonatkozásában). A belső ellenőrzési vezetőnek ezeket az ellenőrzési 

listákat szintén felül kell vizsgálnia és a felülvizsgálat tényét aláírásával kell tanúsítania. 

 

Dátum: 2020. január 01 

 

 

_________________________________   ___________________________

                Jegyző              Belső ellenőrzési vezető 

 

 

 

________________________________ 

  Aljegyző 

 

  



 Belső ellenőrzési kézikönyv 

Szomolyai Közös Önkormányzati Hivatal 32/75 

 

 

MELLÉKLETEK 

 

 

Sorszám Megnevezés 

1. számú melléklet Kockázatelemzési modellek 

2. számú melléklet Kockázatok 

3. számú melléklet Alapvető vizsgálati eljárások, technikák 
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1. számú melléklet  

Kockázatelemzés 

A belső ellenőrzés tervezését megalapozó kockázatelemzés során szervezeti folyamatokat 

vetünk alá átfogó elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatározott 

szempontrendszer (pl. folyamatokhoz rendelt kockázati tényezők elemzése, értékelése).  

 

A kockázatelemzés elsődleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlő kockázatokat, 

vagyis a kedvezőtlen vagy nem kívánt esemény bekövetkezésének valószínűségét 

mérlegelje és valószínűsítse. A folyamatokban rejlő kockázatok ugyanis veszélyeztethetik 

a működési célkitűzések, vagy a teljesítmény kritériumok elérését, éppen ezért a 

kockázatelemzés egyes módszerei a belső ellenőrzés teljes hatókörét érintően 

alkalmazhatók.  

 

Minden szervezetet egy meghatározott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve 

hogy működésével egy meghatározott célt (vagy célokat) szolgáljon. Ezek megvalósítása 

vagy teljesítése során azonban olyan tényezők is szerepet játszanak, amelyek 

bekövetkezése és hatása bizonytalan. Bizonytalanságuk a szervezet működésének, 

felépítésének összetettségéből, illetve a környezet (gazdasági, társadalmi, politikai, 

természeti stb.) összetettségéből és kiszámíthatatlan változásaiból fakad. 

 

A kockázatkezelés szempontjából a kockázat azt a lehetőséget jelenti, hogy egy esemény 

vagy intézkedés befolyásolja a szervezet azon képességét, hogy célkitűzéseit elérje. 

Kockázatok egyaránt eredhetnek annak eshetőségéből, hogy a lehetőségeket nem 

realizálják, és annak lehetőségéből, hogy a hátrányos események bekövetkeznek. 

 

A kockázat, mint pozitívum 

A kockázat, mint fogalom általában negatív kategóriaként jelenik meg azonban a kockázat 

nem csak negatív, hanem pozitív is lehet (felfogható a bekövetkező események várható 

érték körüli szórásaként is). Így a kockázat fogalmát úgy is meghatározhatjuk, hogy 

mindazon események összessége, amelyek bekövetkezési lehetősége hatással van egy 

szervezet céljai elérésére.  

 

A kockázat hatása szerint két csoportba sorolható: 

 negatív kockázat 

 pozitív kockázat 

 

Mindez természetesen csak egy a lehetséges megközelítések közül, a COSO modellje pl. a 

negatív irányú eseményeket kockázatnak, a pozitív irányú behatásokat lehetőségnek 

definiálja. 
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Kockázati kategóriák 

Egy terület tényleges vagy potenciális kockázatának értékeléséhez véleményt kell alkotni 

az adott terület kulcsfontosságú tényezőinek meghatározása és mérlegelése alapján, 

amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létező kontrollrendszerekkel, múltbéli és 

valószínűsíthető jövőbeli eseményekkel, a működési környezettel stb. kapcsolatosak. A 

pénzügyi és gazdasági tényezők ebben a folyamatban általában nagyobb hangsúllyal 

jelennek meg, hiszen általában a pénzügyi kockázatot és a műveletek nagyságrendjét jól 

jellemzik.  

A kockázati kategóriák osztályozása a következő: 

 
Pénzügyi és gazdasági bevétel volumene, kiadások, készpénz összege, likviditás 

és forgó- illetve tőkeeszközök értéke, egyéb befektetett 

erőforrások értéke, a művelet értéke a szervezet számára. 

Magatartási a vezetőség és a munkatársak személyes tulajdonságai és 

értékei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbízhatóság, 

motiváció; a belső ellenőrzéssel szemben tanúsított 

hozzáállás, elszámoltathatóság és kontroll. 

Történeti múltbéli veszteségek, hibák, szabálytalanságok, kontroll 

vétségek stb. volumene, gyakorisága és oka. Ez a fennálló 

aggályokat is magában foglalja. 

Működési műveletek mérete, komplexitása, műszaki jellege, 

láthatósága, érzékenysége, stabilitása; változás mértéke és 

valószínűsége (a műveletekben, munkatársak személyében 

és folyamatokban); rejlő inherens kockázat; elhelyezkedés, 

delegálás 

Környezeti külső tényezők: pénzügyi, gazdasági, jogi stb.; a környezet 

dinamizmusa; kapcsolódások más rendszerekhez, más 

műveletektől való függés (pl. informatika); vezetőség, 

közvélemény aggályai stb. 

Belső kontrollhoz kapcsolódó a problémák megelőzésére, észlelésére és korrigálására, a 

rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavítására, a 

kellemetlen események kezelésére és a célkitűzések 

elérésének elősegítésére tervezett belső kontrollok megléte 

és eredményessége. 

Közvélemény a közvéleményre gyakorolt hatás 

 

A vezetőség véleményét, megítélését figyelembe kell venni arra vonatkozóan, hogy mely 

területeket kell nagy kockázatúnak tekinteni.  

 

Kockázatelemzés 

 

A kockázat értékelése alapvetően a fent említett, különféle tényezők kvalitatív 

minősítésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre álló információkra 

támaszkodó megítélést eredményez.  

 

 



 Belső ellenőrzési kézikönyv 

Szomolyai Közös Önkormányzati Hivatal 35/75 

Alkalmazott kockázatelemzési modell 

 

A kockázatelemzés célja megállapítani az egyes rendszerek kockázatának mértékét, 

feladata pedig meghatározni az ellenőrzések gyakoriságát. A magas kockázatú 

rendszereket gyakrabban (például évente) kell ellenőrizni.  Az ellenőrzések tekintetében 

magas prioritású rendszerek beazonosításához nemcsak a kockázatértékelést kell 

figyelembe venni, hanem más lehetséges tényezők hatását is értékelni kell (pl. a vezetőség 

kérései stb.). Az egyes rendszerek kockázatelemzését a kockázati tényezők, és azok súlya 

alapján kell elvégezni. Az alkalmazott modellben 12 olyan tényező került meghatározásra, 

amely hatással van a rendszer működésére. Minden egyes tényezőre vonatkozóan 

értékelést kell végezni, és meg kell határozni az egyes kockázati tényezők rendszerekre 

gyakorolt hatását (súlyként kifejezve). 

 

1. Belső kontrollok értékelése 

1) Megfelelő és eredményes 

2) Közepes, néhány hiányossággal, nem megfelelően megvalósított 

3) Gyenge  

Súly: 5 

 

2. Változás / Átszervezés 

1) Stabil rendszer, kis változások 

2) Kis változások, de nem rendszeresek vagy jelentősek 

3) A munkatársak személyét, a szabályozást és a folyamatokat érintő, jelentős változások 

Súly: 4 

 

3. A rendszer komplexitása 

1) Nem komplex 

2) Közepesen komplex 

3) Nagyon komplex 

Súly: 4 

 

4. Kölcsönhatás más rendszerekkel 

1) Alacsony mértékű, nem befolyásol más rendszereket 

2) Közepes mértékű 

3) Nagymértékű, a rendszer közvetlen kapcsolatban áll más, fontos rendszerekkel 

Súly: 3 

 

5. Bevétel/Költségszint 

1) Alacsony  

2) Közepes  

3) Magas  

Súly: 6 

 

6. Külső szervezetek, illetve partnerek által gyakorolt befolyás 

1) Alacsony 

2) Közepes 
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3) Magas 

Súly: 2 

 

7. Előző ellenőrzés óta eltelt idő 

1) 1 évnél kevesebb 

2) 1-2 év 

3) 2-4 év 

4) 4-5 év 

5) 5 évnél több 

Súly: 2 

 

8. Vezetőség aggályai a rendszer működését illetően 

1) Alacsony szintű 

2) Közepes szintű 

3) Magas szintű 

Súly: 3 

 

9. Pénzügyi szabálytalanságok valószínűsége 

1) Kicsi 

2) Közepes 

3) Nagy 

Súly: 4 

 

10. Szabályozottság és szabályosság 

1) Kicsi 

2) Közepes 

3) Jelentős 

Súly: 3 

 

11. Munkatársak tapasztalata és képzettsége 

1) Nagyon tapasztalt és képzett 

2) Közepesen tapasztalat és képzett 

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hiánya 

Súly: 3 

 

12. Erőforrások rendelkezésre állása 

1) Alacsony 

2) Közepes 

3) Magas 

Súly: 4 
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Kockázati tényezők és alkalmazott súlyozás 

 

Sz. Kockázati tényező 

Kockázati 

tényező 

terjedelme 

Alkalma

-zott 

Súly 

Pontha- 

tár 

     

1. Belső kontrollok értékelése 1 – 3 5 5 – 15 

     

2. Változás / átszervezés 1 – 3 4 4 - 12 

     

3. A rendszer komplexitása 1 –3 4 4 - 12 

     

4. Kölcsönhatás más rendszerekkel 1 – 3 3 3 - 9 

     

5. Bevételszintek /költségszintek 1 – 3 6 6 - 18 

     

6. Külső szervezetek/partnerek által 

gyakorolt befolyás 

1 - 3 2 2 - 6 

     

7. Legutóbbi ellenőrzés óta eltelt idő 1 – 5 2 2 - 10 

     

8. Vezetőség aggályai 1 – 3 3 3 – 9 

     

9. Pénzügyi szabálytalanságok 

valószínűsége 

1 - 3 4 4 – 12 

     

10. Szabályozottság és szabályosság 1 – 3 3 3 – 9 

     

11. Munkatársak képzettsége és 

tapasztalata 

1 - 3 3 3 - 9 

     

12. Erőforrások rendelkezésre állása 1 – 3 4 4 - 12 

 

MINIMÁLIS PONTSZÁM: 43   

MAXIMÁLIS PONTSZÁM: 133 

 

A belső ellenőröknek a tapasztalataik és szakmai megítélésük alapján értékelniük kell az 

egyes kockázati tényezők adott rendszerre gyakorolt hatását. A kockázati tényezők és 

súlyaik kiszámításának, valamint a rendszerek prioritási besorolásának leegyszerűsítésére 

szoftver is alkalmazható (pl. Microsoft Excel). A belső ellenőrzési vezetőnek ellenőriznie 

és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek 

vezetőit, akik a vonatkozó rendszerekért / folyamatokért felelnek. E szakasz végére 

minden rendszer kockázati tényezőjének mértékét – magas, közepes, alacsony – meg kell 

állapítani.   
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Az alábbiakban bemutatunk egy lehetséges példát a belső ellenőrzés vezetője által 

alkalmazott gyakoriságra: 

 

Magas prioritású rendszerek évente ellenőrizendő 

Közepes prioritású rendszerek kétévente ellenőrizendő 

Alacsony prioritású rendszerek négyévente ellenőrizendő 

 

A kockázatelemzés eredménye információval szolgál a stratégiai és az éves ellenőrzési 

terv elkészítéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre álló erőforrásokat veszi figyelembe.  

 

A stratégiai terv meghatározza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozóan a következő 

négyéves időszakon belül ellenőrzéseket kell végrehajtani, amennyiben az erőforrásokat 

allokálták. Évente, az éves tervvel és a megfelelő vezetőségi tagokkal egyeztetett 

változtatásokkal összhangban kell felülvizsgálni. 
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2. számú melléklet  

Kockázatok 

Az alábbiakban bemutatjuk a belső ellenőrzés kockázatelemzése során használt leggyakoribb 

kockázati kategóriákat, valamint az egyes csoportokra jellemző kockázatokat, a teljesség 

igénye nélkül.  

A belső ellenőrzési terveket megalapozó kockázatelemzés során, a fő- és alfolyamatok 

felmérése mellett*, kulcsfontosságú lépés az egyes folyamatokhoz kockázatok rendelése, 

majd ezen kockázatok értékelése. 

*Egy költségvetési szerv esetében – a teljesség igénye nélkül – jellemzően az alábbi 

főfolyamatokról beszélhetünk: 

 Szakmai feladatellátás 

 Ügyfélszolgálati tevékenységek, panaszkezelés 

 Szabályozás 

 Jogi feladatok 

 Minőségmenedzsment 

 Koordinációs folyamatok 

 Kommunikációs folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is) 

 Külső szervezetekkel való együttműködés 

 Tervezés, költségvetés készítés 

 Irányítás, belső kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket is) és 

belső ellenőrzés 

 Humánerőforrás-gazdálkodás (munkaerőkapacitás-tervezés, felvétel, bérpolitika, 

képzés, motiváció, teljesítménymenedzsment, stb.) 

 Gazdálkodási-pénzkezelési folyamatok (beruházás, vagyonhasznosítás, közbeszerzés, 

előirányzat felhasználás, módosítás, készpénzkezelés, banki állományok kezelés, 

számlavezetés, finanszírozás, pénzforgalom, hitelek, stb.) 

 Számviteli folyamatok (könyvvezetés és beszámolás, adatszolgáltatás, stb.) 

 Üzemeltetés 

 Fenntartás, karbantartás 

 Iratkezelés és irattározás 

 Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgáltatás 

 Informatikai támogató folyamatok 

Az egyes költségvetési szervek tevékenységével, folyamataival összefüggésben jellemzően 

az alábbi kockázati kategóriák és kockázatok alakíthatók ki: 
 

Kockázati  

kategóriák 
Kockázatok 

Szakmai 

feladatellátással 

kapcsolatos 

kockázatok 

 A szakmai feladatellátást szabályozó belső szabályzatok, utasítások 

nincsenek összhangban a stratégiai és a rövid távú tervekkel 

 A szakmai feladatellátásra vonatkozó belső szabályzatokat, utasításokat 

nem tartják be 

 A szakmai feladatellátásra vonatkozó jogszabályi követelményeket nem 

tartják be 

Szabályozásból és 

annak változásából 

eredő kockázatok 

 Egyes folyamatok nem kerülnek pontos szabályozásra a belső 

eljárásrendekben 

 A jogi szabályozási, politikai-gazdasági stb. környezeti változásokat nem 
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követik a belső szabályozások 

 Az új feladatokhoz, környezeti változásokhoz kapcsolódó belső 

szabályzatok egyáltalán nem készülnek el, csak hiányosan készülnek el, 

vagy nem időben készülnek el 

 A stratégiai és éves működési, illetve költségvetési tervek összeállításához 

nem állnak rendelkezésre a tervezést befolyásoló jogi és egyéb szabályok 

 Az előre nem tervezhető jogi vagy belső szabályozási változások előre 

nem tervezhető hatásokkal járnak 

 A szakmai és adminisztratív feladatokat befolyásoló szabályok túl 

bonyolultak 

 A szakmai és adminisztratív feladatokat befolyásoló jogi vagy belső 

szabályozási környezet túl gyakran változik, folyamatos bizonytalanságot 

eredményezve ezzel  

 Külföldi partnerek eltérő szabályozása, nem megfelelő harmonizáció  

 Szabályozás és gyakorlat különbözik 

 Eltérő jogszabály-értelmezés és/vagy alkalmazás az egyes intézményeknél 

 Feladatok időbeli ütemezése és összehangolása nem megfelelő 

 Feladatok időbeli ütemezése és összehangolása nem megfelelő  

 Lassú a szabályozás változásáról szóló információ átültetése a gyakorlatba  

 Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesül jogszabályok változtatása 

során  

 Szervezet nem időben értesül a vonatkozó szakmai jogszabályok teljes 

köréről / azok változásáról  

 Szakpolitikai stratégia kidolgozottsága nem megfelelő / pontatlan  

 Szakpolitikai stratégia gyakran változik 

A koordinációs és 

kommunikációs 

rendszerekben rejlő 

kockázatok 

 Az egyes szervezeti egységek közötti koordináció és kommunikáció nem 

biztosított 

 A belső kommunikációs folyamatok nem megfelelően működnek 

 A munkatársak nem kommunikálnak egymással, nem működik a felülről 

lefelé, illetve az alulról felfelé történő kommunikáció 

 A munkatársak nincsenek tisztában a kifelé történő kommunikálás 

szabályaival 

 Negatív sajtóvisszhang vagy a pozitív kommunikáció lehetősége nincs 

megfelelően kezelve 

 PR, tájékoztatásra vonatkozó jogszabályokat, szervezeti arculati elemeket 

nem ismerik vagy használják előírásszerűen 

Külső szervezetekkel 

való 

együttműködésben 

rejlő kockázatok 

 A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztratív feladatok ellátásához 

szükséges adatokat, információkat a partnerek nem bocsátják időben 

rendelkezésre 

 A partner szervezetektől érkező adatszolgáltatás hiányos, nem megbízható, 

nem megalapozott 

 A partner szervezetekkel folytatott kommunikáció nem megfelelő 

Szervezetek/partner

ek változásából 

eredő kockázatok 

 A partner szervezetek előre nem látható változásai negatívan befolyásolják 

a szakmai vagy adminisztratív feladatok ellátását 

 A partner szervezetek változásairól nem értesül időben a szervezet, ami 

negatív következményekkel jár a szakmai vagy adminisztratív feladatok 

ellátására 

Tervezésből, 

pénzügyi és egyéb 

erőforrások 

 A stratégiai és rövidtávú feladattervek, illetve a költségvetési tervek 

nincsenek összhangban a jogi szabályozási előírásokkal, a tulajdonosi 

elvárásokkal, a célkitűzésekkel 
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rendelkezésre 

állásából eredő 

kockázatok 

 A stratégiai és rövidtávú feladattervek, illetve a költségvetési tervek nem 

térnek ki a terv végrehajtásához szükséges erőforrásokra 

 A stratégiai és rövidtávú feladattervek, illetve a költségvetési tervek nem 

számolnak a tervek végrehajtását akadályozó kockázatokkal, a 

költségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat 

 A feladatok, erőforrások és kapacitások változását a tervezésnél nem 

veszik figyelembe 

 A költségvetési források esetleges csökkenését, az előre nem látható 

pénzügyi krízisek bekövetkezésének lehetőségét nem veszik figyelembe a 

tervezés során  

 Az árfolyamváltozások lehetséges kockázatai, az inflációs várakozások 

nem kerülnek figyelembevételre a tervezés során 

 A szakmai és adminisztratív feladatok ellátásának erőforrás szükséglete 

(pénzügyi, fizikai, egyéb) nem biztosított, vagy nem a megfelelő 

mennyiségben és minőségben biztosított 

 Napi kifizetésekhez nem a megfelelő soron áll rendelkezésre a forrás 

 Források nem állnak rendelkezésre a kifizetés időpontjában 

 A likviditási előrejelzés nem megfelelő (késik, pontatlan) 

 A betervezett kötelezettségvállalás nem valósul meg 

Az irányítási, a belső 

kontrollrendszerben 

és a belső 

ellenőrzésben rejlő 

kockázatok 

 A szervezet vezetői nincsenek tisztában a stratégiai és rövid távú célokkal 

 A szervezet vezetői nem motiváltak 

 A szervezet vezetői nem mutatnak etikus magatartást munkájuk során 

 A tervezést, működést, beszámolást, stb. befolyásoló tulajdonosi döntések 

nem születtek meg, vagy a szervezet tagjai számára nem ismertek 

 A belső kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység, 

monitoring, stb.) hiányoznak a szervezetnél, vagy nem megfelelően 

működnek 

 A korábbi ellenőrzések során tett javaslatokat a vezetőség nem hajtotta 

végre vagy az intézkedések nem hatékonyak 

 Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenőriztek 

 Egyes folyamatokra vonatkozóan a korábbi ellenőrzések súlyos hibákat 

tártak fel 

 A projektek előrehaladását gátló tényezőkről az információ késve vagy 

nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre 

 Rendhagyó ügyek nagy száma/komplexitása miatt nehéz a nyomon 

követés 

 Jelentéstételi határidők elmulasztása 

 Külső szolgáltató általi ellenőrzés megszervezése, leszerződés audit céggel 

késedelmes 

 Jelentések hiányosan, késve kerülnek összeállításra 

 Jelentéstételi, adatszolgáltatási kötelezettség határidejét nem tartják be 

 EMIR adatok jóváhagyása késedelmes 

 Szakmai tapasztalat hiánya a munkatársak körében 

 Biztosítékok meglétének ellenőrzése nem kellően alapos / elmarad 

 A helyszíni ellenőrzésen feltárt problémák nyomon követése nem 

megfelelő 

 Helyszíni ellenőrzés indokolatlanul köt le kapacitásokat 

 Dokumentum alapú és helyszíni ellenőrzések lebonyolítása elmarad 

 Dokumentum alapú és helyszíni ellenőrzések lebonyolítása nem kellően 

részletes / alapos 
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 A helyszíni ellenőrzések koordinálása az ellenőrzést végzők között nem 

megfelelő 

 Soron kívüli helyszíni ellenőrzés veszélyezteti az ellenőrzési terv betartását 

 Helyszíni ellenőrzések kockázatelemzése nem megfelelő 

 A helyszíni ellenőrzés nem tárja fel az igazi problémákat 

 A helyszíni ellenőrzésen feltárt problémák nyomonkövetése / 

visszacsatolása nem megfelelő 

 Nem vagy nem megfelelően ellenőrzik a közbeszerzési kötelezettséget 

 Az ellenőrzésen feltárt problémák nyomon követése nem megfelelő 

 Szabálytalanságkezelés eljárásrendje nincs / hiányos 

 Szabálytalanságkezelés nem megfelelő 

 Szabálytalanságok nyilvántartása nem teljeskörű, szabálytalanságok 

felvitele késedelmes 

 Szabálytalansági eljárás nem megfelelő 

 Szabálytalanságokat nem időben tárják fel, az eljárás elhúzódik 

 Csak EU-s / hazai ellenőrző szervek tárják fel a szabálytalanságot 

 A szabálytalanság tényének megállapítása és annak kezelése, 

szankcionálása nem egységes 

 Valós szabálytalansági gyanú eljárás nélkül zárul 

 Követeléskezelés eredménytelen / elhúzódik 

 Minőségileg kifogásolható tervek műszaki és időbeli nehézségeket 

okoznak a végrehajtás során 

 Mérnök munkája nem megfelelő színvonalú 

 Formális kontrollok lassítják a folyamatot 

 A tervezés elhúzódik, a hiányzó engedélyeket nem szerzik be vagy hosszú 

időt vesz igénybe 

 Projekt végrehajtásához szükséges források nem állnak rendelkezésre 

időben és összegben 

 Nem elég részletes vagy pontatlan műszaki tervek költségtúllépéshez 

vezetnek 

 Közbeszerzési ajánlati dokumentáció nem megfelelő minőségű 

 Közbeszerzési eljárás elhúzódik 

 Megtámadják a lefolytatott közbeszerzési eljárást 

 Korrupció veszélye a közbeszerzésben 

 Közbeszerzésre vonatkozó minőségbiztosítási és szabályossági 

javaslatokat (EKKE) nem veszik figyelembe 

 Szerződéseket nem tartják be 

 Vállalkozói szerződések nem megfelelőek 

Humánerőforrás-

gazdálkodásban 

rejlő kockázatok 

 A szakmai és adminisztratív feladatok ellátására nem áll rendelkezésre 

elegendő munkaerő-kapacitás  

 A rendelkezésre álló munkaerő nem rendelkezik megfelelő végzettséggel 

és/vagy szakmai tapasztalattal 

 Új munkatársak betanítására nincs megfelelő kapacitás, idő 

 A munkatársak elkötelezettsége, lojalitása, munkabírása, motiváltsága nem 

megfelelő 

 A szervezet munkatársai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabályokkal 

 A munkatársak feladat- és felelősségi köre nem kellően 

részletes/meghatározott, nem megfelelően elhatárolt, nem megfelelően 

kommunikált 

 A munkatársak, illetve a vezetők-beosztottak közötti kommunikáció nem 
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megfelelő 

 A vezetők szakmai és etikai megítélése nem megfelelő  

 A munkaerő-felvételnek nem megfelelő a gyakorlata, ezáltal nem 

biztosított a minőségi munkaerő, megfelelő időben történő rendelkezésre 

állása 

 A szervezet motivációs és bérpolitikái nem készültek el, hiányosak, nem 

megfelelőek, nem illeszkednek az aktuális szervezeti célokhoz 

 A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg 

„diszkriminatív” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek / 

munkavállalók részesülnek képzésben) 

 A szervezet nem rendelkezik teljesítménymenedzsment rendszerrel vagy a 

kialakított rendszer nincs összhangban a stratégiai és rövid távú 

célkitűzésekkel 

 kapacitás, idő 

 Magas fluktuáció 

 Új munkatársak felvétele korlátozott 

 Munkatársaknak nincs megfelelő kapacitásuk a feladatok végrehajtására 

 Szervezeti bizonytalanság (pl. várható átalakulás, megszűnés, működési 

támogatás hiánya, stb.)  

 Szakértők (külsők értékelők, külső tanácsadók) közbeszereztetése 

elhúzódó folyamat 

 A munkavégzéshez szükséges technikai / fizikai erőforrások nem állnak 

megfelelően rendelkezésre 

 Összeférhetetlenségi követelmények teljesítése nehézségekbe ütközik 

A megbízható 

gazdálkodást és a 

pénzkezelést 

befolyásoló 

kockázatok 

 Az egyes szakmai vagy adminisztratív intézkedéseknek a kiadásokra 

gyakorolt hatását nem megfelelően mérik fel 

 Nem megfelelő a szervezet likviditásmenedzsmentje 

 A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelelő a közbeszerzési 

rendszer 

 A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belső szabályozási előírások betartása 

nem biztosított 

 A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsági előírásokat nem tartják be 

 Az egyes szakmai, illetve adminisztratív folyamatok végrehajtása során 

nem törekednek a költségek minimalizálására 

 A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesítményértékelési 

rendszerrel 

 A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres 

időközönként nem történik meg 

Számviteli 

folyamatokkal 

kapcsolatos 

kockázatok 

 A szervezet nem rendelkezik megfelelő számviteli nyilvántartási 

rendszerrel 

 A szervezet beszámolási rendszere nem megbízható 

 A szervezet nem tesz időben eleget a beszámolási kötelezettségeknek 

 A szervezet nem követi folyamatosan nyomon a könyvvezetéssel 

kapcsolatos jogi szabályozási előírások változásait 

 A könyvvezetés informatikai támogatottsága nem megoldott 

Működésből, 

üzemeltetésből eredő 

kockázatok 

 A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsági tervekkel és előírásokkal 

 A szervezet nem rendelkezik beruházási, fejlesztési tervekkel, illetve a 

tervek nem aktualizáltak, azok felülvizsgálata nem biztosított  

 A szervezeti vagyon, eszközök megfelelő működtetése és állagmegóvása 

nem biztosított 
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 Az üzemeltetési feladatoknak nincs felelőse a szervezeten belül 

 A szervezeti vagyon, eszközök megóvását szolgáló biztonsági előírások 

nem kerülnek betartásra 

Az iratkezeléssel, 

irattárazással 

kapcsolatos 

kockázatok 

 A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattározási 

rendszerrel 

 Az irattározás fizikai, biztonsági követelményei nem megoldottak 

 A nyilvántartási rendszerek nem megfelelőek, nem naprakészek, vagy a 

hozzáférési korlátok nem működnek 

Informatikai 

rendszerekkel, 

valamint 

adatkezeléssel és 

adatvédelemmel 

kapcsolatos 

kockázatok 

 A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel 

 A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsági és katasztrófa tervvel  

 A szakmai, illetve adminisztratív folyamatok támogatására a szükséges 

időpontban nem áll rendelkezésre informatikai alkalmazás 

 A szervezet informatikai alkalmazásai elavultak 

 A szervezet hardver ellátottsága nem megfelelő 

 Az informatikai alkalmazások nem felelnek meg a biztonságosság 

követelményének 

 Az archiválási rendszerek egyáltalán nem vagy nem megfelelően 

működnek 

 Egyes informatikai alkalmazások nem kompatibilisek más, a szervezet 

által alkalmazott informatikai rendszerekkel 

 A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belső 

szabályozási előírásoknak 

 

 

 

 

 

 



 Belső ellenőrzési kézikönyv 

Szomolyai  Közös Önkormányzati Hivatal 45/75 

3. számú melléklet  

Alapvető vizsgálati eljárások, technikák 

Elemző eljárások 

Az elemzés a vizsgált tevékenységre, kérdésre vonatkozóan megfelelően csoportosított 

elemeket egymással összehasonlítja, bemutatja a vizsgált folyamatok alakulásában 

tapasztalható általános tendenciákat, feltűnő eltéréseket, és ezekre magyarázatokat keres, ok-

okozati összefüggéseket tár fel. Az elemző eljárások olyan technikák, amelyek adatok közötti 

összefüggések tanulmányozására szolgálnak, azt vizsgálva, hogy az összefüggések valósak, 

vagyis reálisak, elfogadhatók-e.  

Az elemzés tárgyát képező adatok lehetnek pénzügyi és nem pénzügyi adatok, származhatnak 

külső és belső forrásokból. Általánosan az elemző eljárások úgy jellemezhetők, mint az 

adatok vizsgálata abból a szempontból, hogy azok visszaigazolják-e az ellenőrzött 

szervezetről, tevékenységeiről szerzett ismereteket. 

Elemzésekkel lehet megvalósítani pl.: 

 a költségvetés, üzleti terv, beszámoló stb. adatainak összehasonlítását az évközi adatok 

vagy részösszegek alapján várt eredményekkel;  

 a költségvetés, üzleti terv, illetve a beszámoló stb. adatai belső összefüggéseinek 

tanulmányozását több évre vonatkozóan;  

 egyszerű számításokat vagy számítások sorozatát a költségvetés, az üzleti terv, a 

beszámoló, azok egyes területei és az egyes tételek becslésére;  

 a normatívák, teljesítménymutatók és a tényleges adatok alakulása közötti 

összefüggések tanulmányozását;  
 a pénzügyi és nem pénzügyi információk közötti összefüggések tanulmányozását. 

Az elemző eljárások elvégzéséhez számos technika áll rendelkezésre, amelyek az egyszerű 

összehasonlító módszerektől a komplex elemző módszerekig terjedhetnek. Általánosítva, az 

elemző eljárásoknak két fő típusa van:  

 az összehasonlító elemzés, amely közvetlenül és nyíltan összehasonlítja a 

költségvetés, üzleti terv, a beszámoló, az elszámolás stb. ellenőrzés alá kerülő 

számadatát egy másik információval, valamint  

 a modellező elemzés, aminek keretében az ellenőrnek kiegészítő változókat kell 

felhasználnia ahhoz, hogy elfogadható várt értéket állítson fel. 

Az elemző eljárások legfontosabb lépései általában az alábbiak: 

 az ellenőrzendő adatokra ható tényezők azonosítása; 

 megbizonyosodni a megfelelő adatok megszerezhetőségéről; 

 kialakítani az ellenőrzendő adatra egy várt értéket (hipotézis-felállítás); 

 összehasonlítania a várt értéket az ellenőrzött értékkel; 

 magyarázatot kérni a vezetéstől a tolerálható eltérést meghaladó különbségekre; 

 megvizsgálni a magyarázatot egy megfelelő, független bizonyítékkal szembesítve, 

valamint 

 ha szükséges, felülvizsgálni az előzetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot; 

 levonni a következtetést. 

Az elemző eljárások megkezdése előtt meg kell bizonyosodni arról, hogy az adatok teljesek, 

ezért az adatok forrását gondosan mérlegelni kell.  
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Statisztikai elemzés 

 

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszköz pl. azokban az esetekben is, amikor 

idősorok vizsgálatához, tendenciák meghatározásához vagy összehasonlításokhoz, különböző 

adatok közötti, a véletlen által is befolyásolt összefüggések kimutatásához szükséges az 

adatok elemzése. Más esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdaságos a sokaság 

egészének vizsgálata. Ekkor a sokaságból vett egy vagy több minta adatainak elemzése 

alapján fogalmazhatunk meg a sokaság egészére vonatkozóan is ésszerű bizonyossággal 

érvényes állításokat vagy hipotéziseket.  

Dokumentumok vizsgálata, elemzése 

Az írott anyagok az ellenőrzéshez felhasznált információk fontos forrását jelentik, és a 

legtöbb vizsgálati eljárásnak részét képezi azok vizsgálata.  

Az ellenőrök – egyebek közt – jellemzően a következő dokumentumokat vizsgálják: 

 munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek; 

 belső utasítások, szabályzatok, iránymutatások, stb.; 

 kinevezési okiratok, megbízási/vállalkozási szerződések; 

 projekt dokumentumok; 

 levelezések; 

 feljegyzések; 

 jegyzőkönyvek; 

 pénzügyi kimutatások; 

 számlák, bizonylatok; 

 éves beszámolók, jelentések; 
 korábbi belső ellenőrzési jelentések, egyéb jelentések. 

A dokumentum-alapú bizonyítékok fő forrását az ellenőrzött szervezet nyilvántartásának és 

dokumentumainak vizsgálata, tanulmányozása jelenti. A dokumentumokból való 

információgyűjtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellenőrzés megállapításainak 

alátámasztását kell, hogy szolgálja. 

Esettanulmányok 

A teljesítmény-ellenőrzés esetében az esettanulmány hatékony módja az információk 

beszerzésének, elemzésének és bemutatásának. Az esettanulmányok események, tranzakciók 

vagy fizikai értelemben létező dolgok egy reprezentatív mintájának részletes vizsgálatát 

jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a módszer a 

különböző szolgáltatások hatékonyságának felmérésére összpontosít azáltal, hogy 

esetmintákat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében. 

Összehasonlító elemzés 

Az összehasonlító elemzés célja annak megállapítása, hogy lehetséges-e az ellenőrzött szerv 

egyes folyamatai működésének vagy teljesítményének javítása más szervezetek bevált 

gyakorlataival történő összehasonlítások alapján. Összehasonlítás végezhető a szervezeten 

belüli más részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy más releváns külső 

szervezetekkel az országon belül vagy külföldön. A cél annak megállapítása, hogy a máshol 

bevált gyakorlattal összehasonlítva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, 

javítása. Ez a módszer segítheti a gazdaságosság, hatékonyság és eredményesség javítását és a 

megtakarításokat szolgáló lehetőségek azonosítását.  
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Az összehasonlítások során azonban meg kell bizonyosodni arról, hogy: 

 hasonló szervezetek kerülnek összehasonlításra (a nagy szervezetek ugyanis eltérő 

körülmények között működnek, mint a kisebbek, és összehasonlításuk egyenlőtlen 

lenne); 

 az adatok begyűjtésének módszere következetes; 

 az ellenőrzött szervezeteknek nincs arra lehetőségük, hogy a kedvező 

összehasonlításokat elfogadják, míg az elmarasztalókat elutasítsák. 

Költség-haszon elemzés 

A költség-haszon elemzés a közgazdasági értékelés legátfogóbb formája. Célja, hogy 

pénzügyi szempontból számszerűsítse egy-egy javaslat, kezdeményezés költségeinek 

(ráfordítások) és a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre 

vonatkozóan a piac nem nyújt kielégítő mércét a gazdasági érték meghatározásában. Az ún. 

„priori” (ex-ante) költség-haszon elemzésnek általában becslésekre kell korlátozódnia, míg az 

eseményt követően elvégzett ún. „posteriori” (ex-post) elemzés már a tényadatok birtokában 

végezhető. Az ex-post teljesítmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante költség-haszon 

becslés vizsgálata annak megállapítása céljából, hogy a tényleges költségeket az elért 

hasznokkal összevetve még mindig értékarányos befektetést jelentenek-e. A becsült 

költségszint túllépésének vagy a kívánt hasznok el nem érésének okai a teljesítmény-

ellenőrzés részeként vizsgálhatók. 

Kérdésfelvetés (interjú, tájékoztatás, kérdőívek, felmérések, fókuszcsoport-interjú) 

A kérdésfeltevés (interjú, tájékoztatáskérés) az ellenőrzött szervezeten belül vagy kívül, 

meghatározott személyektől történő információgyűjtés. Az információgyűjtés köre az írásban 

bekért hivatalos válaszoktól a személyekkel folytatott beszélgetések alapján szerzett 

informális közlésekig terjedhet. A tájékoztatáskérés történhet a szervezeten belül vagy kívül, 

szóban vagy írásban.  

Az interjú és tájékoztatáskérés a szervezet illetékes munkatársainak kikérdezését, a válaszok 

kiértékelését, megfelelő ellenőrző kérdések feltevését és adott esetben az információk 

megerősítését is jelenti. 

A tájékoztatáskérés speciális, de kiemelten fontos esetei az ellenőrzött szervezet, illetve 

szervezeti egység vezetésétől bekért teljességi nyilatkozat és a szükséges tanúsítványok. 

Az ellenőrök a folyamatgazdákkal és a folyamatban résztvevő más munkatársakkal interjúkat 

készítenek a folyamatok és kockázatok elemzése céljából. Az interjúknak az a célja, hogy 

elmélyítsék ismereteiket a folyamatokról, tevékenységekről, kockázatokról és vonatkozó 

ellenőrzési pontokról. Az interjú alapján az ellenőr a folyamatot leírhatja szöveges 

magyarázatok vagy különböző folyamatábrák használatával, majd ismereteit bővítheti a 

folyamatok részletes átvizsgálása során, amikor: 

 a folyamatot működés közben vizsgálja; 

 egy vagy több tranzakciót végigkövet a teljes folyamatban, annak kezdetétől a végéig. 

A hatékonyság érdekében fontos, hogy az ellenőr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az 

interjúk és/vagy folyamat-vizsgálatok során feltárt, beazonosított kockázatot és ellenőrzési 

pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockázatelemzésben még nem, vagy nem 

kellő részletességgel szerepelt.  
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A siker érdekében az interjút gondosan kell előkészíteni és felépíteni. Az alapos felkészülés – 

így például (amennyiben megoldható) az ellenőrzőlisták kidolgozása – segít az interjú 

hatékonyságának maximalizálásában. 

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjúk során elhangzottakat jegyzetelni kell, és az 

interjút követően azt a lehető leghamarabb dokumentálni kell. Ha a szóbeli információ 

különösen fontos a vizsgálat szempontjából, az interjúról készült írásos feljegyzést az 

interjúalannyal meg kell erősíttetni. 

A belső kontrollok tesztelése 

A belső kontrollok, illetve a kockázatok megismerésére alapozva az ellenőrök értékelik, hogy 

az egyes kontrollok milyen hatékonyan csökkentik, vagy eredményesen kezelik az adott 

kockázatokat. Ebben a tekintetben az ellenőrök feladata különösen: 

 A beazonosított kontrollokat közvetlenül a kockázatokhoz kapcsolni; 

 A kontrollok hatékonyságát felmérni a kockázatok megelőzése, feltárása és 

csökkentése tekintetében; 

 A kontrollok jellemzőit felmérni (pl. IT vagy manuális kontrollok); 

 Felmérni, hogy az ellenőrzési pont vagy folyamat a kockázatot hatékonyan csökkenti-

e, ha ez az egyetlen kontroll, amire támaszkodni lehet; 

 Felmérni, hogy az adott ellenőrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha más 

kontrollokkal együtt működik; 

 Azonosítani és feljegyezni azon területeket, amelyek a folyamatot és a vonatkozó 

kontrollok hatékonyságát befolyásolják (pl.: ismétlődő vagy hiányzó 

kontrolleljárások). 

Tesztelési technikák 

 

A főbb tesztelési technikák – melyek alkalmazhatók mind a rendszer alapú-, mind a közvetlen 

vizsgálati megközelítések esetében egyaránt – a következők: 

 Bizonylatolás  

 Újraértékelés 

 Számítás (átszámítás, újraszámítás 

Megfigyelés 

 Analitikus eljárások 

 Szemle (szemrevételezés 

 Visszaigazolás 

 Összehasonlítás 

 Rovancsolás 
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IRATMINTÁK 

Sorszám Megnevezés 

1. számú iratminta Belső ellenőri képességek 

2. számú iratminta Kockázatértékelő lap 

3. számú iratminta 
Folyamatok kockázatának értékelése és 

kontrollpontok azonosítása 

4. számú iratminta 
Az éves ellenőrzési terv végrehajtásához szükséges 

kapacitás meghatározása 

5. számú iratminta Éves ellenőrzési terv 

6 számú iratminta Ellenőrzési program 

7. számú iratminta Megbízólevél 

8. számú iratminta Összeférhetetlenségi nyilatkozat 

9. számú iratminta Értesítő levél 

10. számú iratminta Teljességi nyilatkozat 

11. számú iratminta Ellenőrzési jelentés/-tervezet 

12. számú iratminta 
Kísérőlevél ellenőrzési jelentés/tervezet 

megküldéséhez 

13. számú iratminta Intézkedési terv elfogadása 

14. számú iratminta Intézkedések nyilvántartása 

15. számú iratminta Ellenőrzési mappa 

16. számú iratminta Tanácsadói feladat elvégzéséről szóló jelentés 
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1. számú iratminta   

Belső ellenőri képességek 

 

 

 

Megnevezés 

 

Belső 

ellenőr 

Belső 

ellenőrzési 

vezető 

Szakirányú felsőfokú végzettség K K 

Közigazgatási szakvizsga A K 

Jogi szakvizsga A A 

Mérlegképes könyvelő A A 

Másoddiploma, posztgraduális végzettség - A 

Informatikai ismeretek A A 

Közbeszerzési ismeretek A A 

Közösségi támogatások ellenőrzési ismeretek A A 

Okleveles könyvvizsgáló - A 

Okleveles belső ellenőr (CIA) - A 

Okleveles informatikai rendszerellenőr (CISA) A A 

Államigazgatási ismeretek K K 

Vonatkozó hazai jogszabályi környezet ismerete K K 

Államháztartási, költségvetési ismeretek K K 

Adózási ismeretek A K 

Belső szabályzatok ismerete K K 

A költségvetési szerv / fejezet ismerete K K 
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Megnevezés 

 

Belső 

ellenőr 

Belső 

ellenőrzési 

vezető 

Adatgyűjtés és háttértudás fejlesztése (feladathoz kapcsolódó) K K 

Információ szintetizálása K K 

Az ellenőrzési munka megfelelő dokumentálása (iratminták, 

munkalapok használata, ellenőrzési bizonyítékok gyűjtése stb.) 
K K 

Önképzés, kiegészítő adatgyűjtés (feladatvégzésen túl) A K 

Tudásmegosztás, információ áramoltatás K K 

Az ellenőrzési módszertanok ismerete és alkalmazása K K 

Folyamatok elemzése  K K 

Folyamatok átlátása, lényegi pontok megítélése K K 

Kockázati tényezők felismerése, jelzése K K 

Kontrolleljárások azonosítása, elemzése K K 

Probléma felismerés K K 

Probléma megoldási készség K K 

Kreatív javaslatok kialakítása K K 

Végrehajthatóság-központú gondolkodás (gyakorlatias 

megállapítások és javaslatok) 
K K 
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Megállapítások pontos, következetes és tömör írásba foglalása K K 

Szóbeli kommunikációs készség K K 

Írásbeli kommunikációs készség K K 

Idegen nyelv ismerete  - A 

Tárgyalóképesség K K 

Együttműködő készség (szervezeten belül) K K 

Kapcsolattartás külső partnerekkel A K 

Csoportos megoldások segítése A K 

Felelősségtudat, elkötelezettség a munkavégzésben K K 

Precizitás K K 

Határidők teljesítése, időgazdálkodás K K 

Szövegszerkesztés K K 

Táblázatkezelés K K 

Prezentációkészítés - K 

Közös meghajtó használata K K 

A költségvetési szervnél (és a fejezethez tartozó 

intézményeknél) használt informatikai rendszerek ismerete  
A K 

Elvégzett munka nyomonkövetése, ellenőrzése - K 

Visszajelzés az elért eredményekről - K 

Visszajelzés a hibákról - K 

Önképzési lehetőség biztosítása a munkatársak részére - K 

Belső képzés - K 

Határidők betartása /betartatása - K 

Egyértelmű feladat meghatározás - K 

Delegálás - K 
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Háttéranyagok és a munkavégzéshez szükséges információk 

rendelkezésre bocsátása 
- K 

Ütemezés / tervezés (időgazdálkodás) - K 

Csapatmunka biztosítása - K 

Csapatépítés - K 

Változásmenedzsment - K 
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2. számú iratminta  

 

Kockázatértékelő lap 

 

Folyamatok 
A kockázat 

súlya (1-10)* 

Hatás 

(1-4) 

Valószínűség 

(1-4) 
Összesen: 

1. 

Főfolyamat #1       43 

 

1.1. 
Folyamat #1       32 

  Kockázat #1 7 4 2 56 

  Kockázat #2 2 2 1 4 

  Kockázat #3 6 3 2 36 

 

1.2. 
Folyamat #2       54 

  Kockázat #1 8 3 2 42 

  Kockázat #2 6 3 2 36 

  Kockázat #3 10 4 3 120 

  Kockázat #4 3 2 3 18 
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3.sz számú iratminta  

A folyamatok kockázatának értékelése és a kontrollpontok azonosítása 

Folyamatok 

A kockázati 

tényező súlya 

(1-10) 

Hatás 

(1-4) 

Valószínűség 

(1-4) 
Összesen: Kontrollpontok azonosítása 

1. 

Főfolyamat #1       átlag   

1.1. Folyamat #1       átlag   

  Kockázat #1 7 
belső ellenőrök 

értékelése 

belső ellenőrök 

értékelése 
= S * H * V 

(kontrollfolyamatok, 

kontrollpontok leírása) 

  Kockázat #2 2 
belső ellenőrök 

értékelése 

belső ellenőrök 

értékelése 
= S * H * V 

(kontrollfolyamatok, 

kontrollpontok leírása) 

  Kockázat #3 6 
belső ellenőrök 

értékelése 

belső ellenőrök 

értékelése 
= S * H * V 

(kontrollfolyamatok, 

kontrollpontok leírása) 

1.2. Folyamat #2       átlag   

  Kockázat #1 8 
belső ellenőrök 

értékelése 

belső ellenőrök 

értékelése 
= S * H * V 

(kontrollfolyamatok, 

kontrollpontok leírása) 

  Kockázat #2 6 
belső ellenőrök 

értékelése 

belső ellenőrök 

értékelése 
= S * H * V 

(kontrollfolyamatok, 

kontrollpontok leírása) 

  Kockázat #3 10 
belső ellenőrök 

értékelése 

belső ellenőrök 

értékelése 
= S * H * V 

(kontrollfolyamatok, 

kontrollpontok leírása) 

  Kockázat #4 3 
belső ellenőrök 

értékelése 

belső ellenőrök 

értékelése 
= S * H * V 

(kontrollfolyamatok, 

kontrollpontok leírása) 
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4.sz. iratminta 

A szükséges kapacitás megállapítása 

(Külső szolgáltató okán nem releváns) 

Srsz. Megnevezés 

Átlagos 

munkanapok 

száma / fő 

Létszám 

(fő) 

Ellenőri napok 

száma összesen 

(Átlagos 

munkanapok száma 

× Létszám) 

1. Tervezett ellenőrzések végrehajtása (pl. 60%)  

  

  

2. Soron kívüli ellenőrzés (pl. 10-30%)   

3. Tanácsadói tevékenység (pl. 10%)   

4. Képzés (pl. 10%)   

5. Egyéb tevékenység kapacitásigénye (pl. 5%)   

6. Összes tevékenység kapacitásigénye:  

7. 
Az éves ellenőrzési terv végrehajtásához 

szükséges: 
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5. számú iratminta 

Éves ellenőrzési terv 

Az éves ellenőrzési terv a jogszabályi előírásoknak megfelelően az alábbiakat tartalmazza: 

 

a) Az ellenőrzési terv elkészítése során felhasznált kimutatások, elemzések, egyéb dokumentumok felsorolása. 

b) Az ellenőrzési tervet megalapozó elemzések és a kockázatelemzés eredményének összefoglaló bemutatása.  

c) A bizonyosságot adó tevékenységhez rendelkezésre álló és a szükséges ellenőri kapacitás tervezése (a tervadatokat kérjük a 

Mellékletekben bemutatni). 

d) A tervezett feladatok felsorolása, lehetőleg az alábbi táblázatos forma felhasználásával: 

 

Sorszám 
Az ellenőrzés 

tárgya 

Az ellenőrzés célja, módszerei, 

ellenőrizendő időszak 

Azonosított kockázati tényezők 

(itt elegendő a kockázatelemzési 

dokumentum vonatkozó pontját 

megadni) 

Az 

ellenőrzés 

típusa 

Az ellenőrzött 

szerv, szervezeti 

egység 

Az ellenőrzés 

tervezett 

ütemezése 

Az 

ellenőrzésre 

fordítandó 

kapacitás 

(ellenőri nap) 

Bizonyosságot adó tevékenység: 

        

        

        

Összesen:  

 

e) A tanácsadói tevékenységhez, a soron kívüli ellenőrzésekhez, a képzésekhez és az egyéb tevékenységekhez szükséges 

kapacitás tervadatokat kérjük a Mellékletekben bemutatni. 

f)  

 
Készítette: Jóváhagyta: 

Dátum: Dátum: 

  

<belső ellenőrzési vezető> <költségvetési szerv vezető> 
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6 számú iratminta 

Ellenőrzési program 

<Szervezet neve> 

<Iktatószám:>  

 

ELLENŐRZÉSI PROGRAM 

 

<Ellenőrzés címe> című ellenőrzéshez 

 

I. Az ellenőrzés szervezésére vonatkozó adatok 

 

Az ellenőrzést végző szerv vagy 

szervezeti egység: 
 

Az ellenőrzés tárgya és célja:  

Ellenőrzött szervezet(ek) vagy 

szervezeti egység(ek): 
 

Az ellenőrzés típusa:  

Ellenőrizendő időszak:  

Ellenőrzés tervezett időtartama:  

Jelentéstervezet elkészítésének 

határideje: 
 

Jelentés véglegesítésének tervezett 

határideje: 
 

Időigény (ellenőri munkanapok 

száma): 
 

Vizsgálatvezető: Név / megbízólevél száma 

Az ellenőrzésben közreműködő belső 

ellenőr (és/vagy szakértő): 
Név / megbízólevél száma 
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II. A vizsgálat szempontjai 

 

Az ellenőrzött 

folyamat/tevékenység 
Kockázatok 

Az ellenőrzés lépései/Tesztelési 

stratégia/Alkalmazott módszer 
Felelős Felülvizsgáló Megjegyzések 

A. <Ellenőrzési feladat> 

A.1. <Ellenőrzési 

részfeladat> 

 1. <Ellenőrzési lépés / alkalmazott 

módszer(ek)> 

2. <Ellenőrzési lépés / alkalmazott 

módszer(ek)> 

3. <Ellenőrzési lépés / alkalmazott 

módszer(ek)> 

<Ellenőrzési 

részfeladat 

végrehajtója> 

<Vizsgálatvezet

ő vagy Belső 

ellenőrzési 

vezető> 

 

A.2. <Ellenőrzési 

részfeladat> 

 1. <Ellenőrzési lépés / alkalmazott 

módszer(ek)> 

2. <Ellenőrzési lépés / alkalmazott 

módszer(ek)> 

 

<Ellenőrzési 

részfeladat 

végrehajtója> 

<Vizsgálatvezet

ő vagy Belső 

ellenőrzési 

vezető> 

 

B. <Ellenőrzési feladat> 

B.1. <Ellenőrzési részfeladat> 

 

 1. <Ellenőrzési lépés / alkalmazott 

módszer(ek)> 

 

<Ellenőrzési 

részfeladat 

végrehajtója> 

<Vizsgálatvezet

ő vagy Belső 

ellenőrzési 

vezető> 

 

 

Készítette: Jóváhagyta: 

Név: <vizsgálatvezető> Név: <belső ellenőrzési vezető> 

Aláírás: Aláírás: 

Dátum: Dátum: 
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7. számú iratminta  

Megbízólevél 

<Szervezet neve> 

<Iktatószám:>  

MEGBÍZÓLEVÉL 

Megbízom <Név, beosztás> belső ellenőrt / belső ellenőrzési vezetőt / vizsgálatvezetőt / 

szakértőt (regisztrációs száma, szolgálati igazolványának, illetve - amennyiben szolgálati 

igazolvánnyal nem rendelkezik - a személyazonosító igazolványának vagy más 

személyazonosításra alkalmas igazolványának számát), hogy a <Ellenőrzött szervezet 

és/vagy szervezeti egység neve>-nál/-nél az  

<Ellenőrzés címe> tárgyban 

<ellenőrzés típusa> belső ellenőrzést végezzen, a 

20xx. … hó … nap -tól - 20xx. … hó … nap –ig terjedő időszakban. 

Az ellenőrzés célja… 

A belső ellenőrzés lefolytatására a 20xx. évi Éves ellenőrzési terv / a szervezet első 

számú vezetőjének javaslata alapján kerül sor, soron kívüli / terven felüli ellenőrzésként. 

Fent nevezett személy a megbízás tárgyát illetően információt kérhet, az ellenőrzött szerv 

helységeibe beléphet, minden vonatkozó ügyiratba betekinthet, azt a helyszínről elviheti, 

arról másolatot készíthet. A belső ellenőr a helyszíni ellenőrzés megkezdésekor köteles 

bemutatni a megbízó levelét az ellenőrzött szerv vagy szervezeti egység vezetőjének. 

Az ellenőrzés során a belső ellenőr a vonatkozó jogszabályok – különös tekintettel az 

államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvényre, valamint a költségvetési szervek 

belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. 

rendeletre –, és a <ellenőrzést végző szervezet neve> Belső ellenőrzési kézikönyvének 

vonatkozó iránymutatásai szerint jár el.  

Jelen megbízólevél 20xx. … hó … nap -ig érvényes. 

 

Jóváhagyta: 

Név: <belső ellenőrzési vezető> vagy <költségvetési 

szerv vezetője1> 

Aláírás: 

Dátum: 

                                                 
1 Belső ellenőrzési vezető érintettsége estén a költségvetési szerv vezetője írja alá a megbízólevelet. 
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8. számú iratminta  

Összeférhetetlenségi nyilatkozat 

 

ÖSSZEFÉRHETETLENSÉGI NYILATKOZAT 

 

 

Alulírott <teljes név, lakcím, szül. hely, idő>, mint a <szervezet> belső ellenőre 

kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatószámú <Ellenőrzés címe> ellenőrzésben való 

részvétel kapcsán a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső 

ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-ának (1) bekezdésében 

meghatározott összeférhetetlenségi okok nem állnak fenn.  

 

 

 

…………..., 20xx. hó nap. 

 

 

 ……………………………………………… 

       Belső ellenőr 

 

 

Előttünk, mint tanúk előtt: 

 

 

 

 

aláírás 

<olvasható név> 

 

állandó lakcím: 

 

személyi igazolvány száma: 

 

aláírás 

<olvasható név> 

 

állandó lakcím: 

 

személyi igazolvány száma: 
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ÖSSZEFÉRHETETLENSÉGI NYILATKOZAT 

 

Alulírott <teljes név>, mint a <szervezet> belső ellenőre kijelentem, hogy a <x/20xx.> 

iktatószámú <Ellenőrzés címe> ellenőrzésben való részvétel kapcsán a költségvetési 

szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) 

Korm. rendelet 20. §-ának (1) bekezdésében meghatározott összeférhetetlenségi okok az 

alábbiak tekintetében áll fenn.  

 

 A <szervezeti egység megnevezése> vezetőjének vagy alkalmazottjának a Polgári 

Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 685. § b) pontja szerinti közeli 

hozzátartozója  vagyok, így ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy 

foglalkoztatásának időtartama alatt bizonyosságot adó tevékenységet nem láthatok 

el; 

 <dátum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetőjének munkáltatói jogköre 

alá tartoztam, így a fenti dátumtól számított egy éven belül, (dátum)-ig nevezett 

szervezeti egység tekintetében bizonyosságot adó tevékenységet nem végezhetek; 

 az ellenőrizendő <szakterület megnevezése> szakterülettel vagy <szervezeti 

egység megnevezése> szervezeti egységgel közös, illetve kapcsolódó program 

vagy feladat végrehajtásában működtem közre <dátum>-ig, így a program 

<dátum>-i lezárását, illetve a feladat <dátum>-i elvégzését követő egy éven belül, 

<dátum>-ig nevezett szakterület/szervezeti egység tekintetében bizonyosságot adó 

tevékenységet nem végezhetek. 

………………., 20xx. hó nap. 

 

 

 ……………………………………………… 

       Belső ellenőr 

 

Előttünk, mint tanúk előtt: 

 

 

 

 

aláírás 

<olvasható név> 

 

állandó lakcím: 

 

személyi igazolvány száma: 

 

aláírás 

<olvasható név> 

 

állandó lakcím: 

 

személyi igazolvány száma: 
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9. számú iratminta 

Értesítő levél 

A költségvetési szervet érintő ellenőrzés esetén: 

 

<Szervezet neve> 

<Iktatószám:> 

F E L J E G Y Z É S 

<Név> 

<beosztás> asszony/úr részére 

<szervezeti egység neve> 

 

Tárgy: Értesítés ellenőrzés / helyszíni ellenőrzés megkezdéséről             

Értesítem, hogy a <szervezet és a belső ellenőrzési egysége neve> 20xx. … hó … nap -

tól - 20xx. … hó … nap -ig az <Ellenőrzés címe> tárgyban ellenőrzést fog végezni.  

Az ellenőrzés típusa: … 

Az ellenőrzés célja annak megállapítása, hogy … 

A belső ellenőrzés lefolytatására a 20xx. évi Éves ellenőrzési terv / a költségvetési szerv 

vezetőjének javaslata alapján kerül sor, soron kívüli / terven felüli ellenőrzésként2. A 

vizsgálat során az ellenőr a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső 

ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabályai és a <szervezet neve> 

Belső ellenőrzési kézikönyvének vonatkozó előírásai szerint jár el. A belső ellenőr 

megbízólevéllel igazolja magát. 

Tájékoztatom, hogy a vizsgálat vezetésével <Vizsgálatvezető neve> bíztam meg 

(Elérhetőségek felsorolása). Az ellenőrzésben részt vesz <belső ellenőr(ök) neve és 

elérhetőségei>. 

Kérem, hogy a <Ellenőrzött szervezeti egység> részéről az ellenőrzés koordinálásával 

megbízott személyről és elérhetőségéről <x> napon belül tájékoztatni szíveskedjen. A 

nyitó megbeszélésre <helyszín>, <dátum>-án/én <x> órakor kerül sor. Továbbá kérem, 

hogy szíveskedjék az ellenőrzés munkatársai részére a vizsgálathoz szükséges 

valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsátani, és lehetővé tenni az illetékes 

munkatársakkal való konzultációt, valamint a vizsgálat lefolytatásához szükséges 

helyiségekbe való szabad bejutást. 

Keltezés 

 

                                                                            <belső ellenőrzési vezető neve és 

aláírása> 

                                                 
2 Értelemszerűen, attól függően, hogy tervezett vagy soron kívüli ellenőrzésről van-e szó. 
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10. számú iratminta  

 

Teljességi nyilatkozat 

 

 

 

 

TELJESSÉGI NYILATKOZAT 

 

 

 

Alulírott ………………………………………………. (név, beosztás), büntetőjogi 

felelősségem tudatában kijelentem, hogy a <szervezet neve, átvevő belső ellenőr neve> 

számára átadott dokumentumok, legjobb tudásom szerint, mindazon dokumentumok, 

nyomtatványok, adatok, információk, melyek szükségesek az adott állapot felméréséhez. 

Kijelentem továbbá, hogy az átadott dokumentumok, adatok és információk megbízható, 

teljes körű információt tartalmaznak.  

 

 

 

……………….., 20xx. hó nap 

 

 

 

 

 ……………………………………………… 

       Az ellenőrzött egység vezetője 
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11. számú iratminta  

 

Ellenőrzési jelentés/-tervezet 

 

 

<szervezet neve> 

<iktatószám:> 

<ellenőrzés azonosító száma:> 

 

 

 

 

A jelentést elfogadom és az 

intézkedési terv elkészítését 

elrendelem: 

Név: <költségvetési szerv vezető> 

Aláírás: 

Dátum: 

 

 

 

 

 

 

ELLENŐRZÉSI JELENTÉS 

 

<Ellenőrzés címe> című vizsgálathoz 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

<Keltezés>
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I./ 

AZ ELLENŐRZÉS SZERVEZÉSÉRE VONATKOZÓ ADATOK 

 

 

Az ellenőrzést végezte:  

A vizsgálat célja: 

Annak megállapítása volt, hogy… 

 

 

Ellenőrzött szervezet(ek):  

Az ellenőrzés típusa:  

Vonatkozó jogi háttér: 

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről 

és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) 

Korm. rendelet 

Ellenőrzött időszak:  

Ellenőrzés időtartama:  

Időigény (ellenőri munkanapok 

száma): 
 

Az ellenőrzött időszakban 

hivatalban lévő vezetők:                   

Név / szervezet vagy szervezeti egység / 

időintervallum 

Név / szervezet vagy szervezeti egység / 

időintervallum 

Név / szervezet vagy szervezeti egység / 

időintervallum 
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II./ 

VEZETŐI ÖSSZEFOGLALÓ 

 

A vizsgálat során felmértük és értékeltük <Ellenőrzés tárgya és terjedelme>.  

 

<Mintavételezés esetén a mintavétel módja, a minta mérete és a minta által biztosított 

ellenőrzési lefedettség bemutatása.> 

 

Meg vagyunk győződve arról, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy 

megalapozott véleményt formálhassunk. 

 

 

Főbb megállapításaink a következők: 

 

 

 

 

 

A megállapítások és a javaslatok részletes leírása az ellenőrzési jelentés további részében 

található.  

 

Az ellenőrzési jelentést az ellenőrzött területek vezetőivel egyeztettük, melyről készült 

jegyzőkönyvet mellékelem. (Az egyeztető (záró) megbeszélést követően esetlegesen 

fennmaradt vitás álláspont ismertetése).3 

 

Az ellenőrzés nyomán kialakított véleményünk a vizsgált területről, illetve 

folyamatokról összességében4: 

 

 

 

 

                                                 
3 Abban az esetben, ha volt egyeztető megbeszélés. 

4 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapján Az ellenőrzési jelentés vezetői összefoglalójában az ellenőrzés eredményét és 

a feltárt hiányosságokat összefoglaló értékelést kell adni. 
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III. 

 

FŐBB MEGÁLLAPÍTÁSOK ÉS JAVASLATOK 

<Ellenőrzés címe> című vizsgálathoz 

 

Srsz. Megállapítás Rangsor Kockázat / Hatás Javaslat 
Intézkedést igényel? 

(igen / nem) 
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IV./ 

RÉSZLETES MEGÁLLAPÍTÁSOK 

 

 

<Az ellenőrzési jelentés ezen fejezete szolgál az ellenőrzési tényállás részletes 

ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenőrzés során tett megállapításokat, 

következtetéseket, a belső kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltárt kockázatokat, 

valamint az ezeket alátámasztó ellenőrzési bizonyítékok felsorolását. Ki kell fejteni a 

feltárt hiányosságok ok-okozati összefüggéseit, hatásait. A jelentésben megfogalmazott 

megállapítások és következtetések alapján a belső ellenőröknek ajánlásokat, javaslatokat 

kell megfogalmazniuk a feltárt hiányosságok, gyengeségek kijavítására, vagy éppen a 

hatékonyabb, eredményesebb, gazdaságosabb működésre. A javaslatok kapcsán jelölni 

szükséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg már az ellenőrzés során 

kijavításra kerültek.   

 

Az ellenőrzési jelentésben a pozitív ellenőrzési megállapításokat is rögzíteni kell. 

 

A „Részletes megállapítások”-nak az adott ellenőrzésre vonatkozó ellenőrzési program 

felépítését célszerű követnie. Azon megállapításokat, amelyekkel kapcsolatban a belső 

ellenőrzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozással szerepeltetni kell az ellenőrzési 

jelentés „Főbb megállapítások és javaslatok” elnevezésű táblázatában.> 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keltezés: 

Aláírás: 

Név: <belső ellenőr> 
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12. számú iratminta –  

Kísérőlevél lezárt ellenőrzési jelentés megküldéséhez 

 

A költségvetési szervet érintő ellenőrzés esetén: 

 

<szervezet neve> 

<iktatószám:> 

 

F E L J E G Y Z É S 

 

<ellenőrzést végző költségvetési szerv vezetője> 

<beosztás> asszony/úr részére 

<szervezeti egység neve> 

 

 

Tárgy: Lezárt ellenőrzési jelentés megküldése 

 

 

Tájékoztatom, hogy az éves ellenőrzési terv ütemezésének és az ellenőrzési programnak 

megfelelően a belső ellenőrzés elvégezte az <Ellenőrzés címe> című ellenőrzést, 

amelyről az egyeztetett, lezárt ellenőrzési jelentést ezúton megküldöm. 

 

Kérem szíves intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének 

megfelelően a jelentés megküldésre kerüljön az érintettek <érintettek felsorolása> 

részére, és ezzel egyidejűleg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészítésére. 

 

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén aláírni szíveskedjen. 

 

 

Keltezés 

 

                                                                            <belső ellenőrzési vezető neve és 

aláírása> 

 

 

 

Mellékletek:  lezárt ellenőrzési jelentés 

  intézkedési terv minta 
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INTÉZKEDÉSI TERV MINTA 

 

<Ellenőrzés címe> című vizsgálathoz 

Megállapítás Javaslat Intézkedés Határidő5 Felelős 

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 
Készítette/Jóváhagyta: Véleményezte: 

Dátum: Dátum: 

  

<költségvetési szerv vezető> <belső ellenőrzési vezető> 

                                                 
5 Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolódó határidőket úgy kell meghatározni, hogy azok számon kérhetőek legyenek. Amennyiben a feladat 

jellege egy éven túl mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhatáridőket kell meghatározni, ahol értelmezhető. 
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13. számú iratminta 

Intézkedési terv elfogadása 

Az adott költségvetési szervet érintő ellenőrzés esetén: 

 

<szervezet neve> 

<iktatószám:> 

F E L J E G Y Z É S 

 

<Név>, <beosztás> asszony/úr részére 

<szervezeti egység neve> 

 

 

Tárgy: Intézkedési terv elfogadása / nem elfogadása 

 

Tájékoztatom, hogy az <Ellenőrzés címe> című ellenőrzés vonatkozásában megküldött 

intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.  

 

Az el nem fogadás indoka: <néhány mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a módosított 

intézkedési tervet a kézhezvételtő számított <8 napon belül> szíveskedjék megküldeni.6  

 

Felhívom szíves figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenőrzött 

szervezeti egység vezetője az intézkedési tervben meghatározott egyes feladatok 

végrehajtásáról az intézkedési tervben meghatározott legutolsó határidő lejártát 

követő 8 napon belül írásban beszámol a költségvetési szerv vezetője részére, és ezen 

beszámolót egyúttal tájékoztatásul megküldi a belső ellenőrzési vezetője részére is. A 

beszámoló tartalmazza a megtett intézkedések rövid leírását, a végre nem hajtott 

intézkedések okát és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapján a határidő, illetve feladat 

módosítási kérelmet. 

 

A 45. § (5) bekezdése lehetőséget biztosít arra, hogy az ellenőrzött szervezeti egység 

vezetője az intézkedési tervben meghatározott egyes feladatok végrehajtására, legfeljebb 

egy alkalommal – a határidő lejártát megelőzően – határidő, illetve feladat módosítást 

kérhet a költségvetési szerv vezetőjétől. A kérelem elfogadásáról vagy elutasításáról a 

költségvetési szerv vezetője – a belső ellenőrzési vezető véleményének kikérésével – 

dönt, és erről tájékoztatja az ellenőrzött szervezeti egység vezetőjét és a belső ellenőrzési 

vezetőt is. 

 

Keltezés 

 

                                                                            <költségvetési szerv vezető neve> 

                                                 
6 Amennyiben nem került elfogadásra. 
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14. számú iratminta 
 

INTÉZKEDÉSEK NYILVÁNTARTÁSA 
 

  1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 

so
rs

zá
m

 Ellenőrzés 

iktatószáma / 

ellenőrzés 

azonosítója 

Az ellenőrzött szerv, 

illetve szervezeti egység 

megnevezése 

Az ellenőrzés 

tárgya (címe) 

Intézkedést 

igénylő 

megállapítás 

Ellenőrzési 

javaslat   

A javaslat 

alapján előírt 

intézkedés 

A vonatkozó 

intézkedési 

terv 

iktatószáma 

A vonatkozó 

intézkedési terv 

jóváhagyásának 

időpontja 

1.                 

2.                 

3.                 

4.                 

 

 

9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16. 

Az intézkedés 

felelőse (beosztás 

és szervezeti 

egység) 

Az intézkedés 

végrehajtásának 

határideje 

Módosítás 

(leírás / NEM) 

Az intézkedés 

teljesítése 

(dátum / 

NEM) 

Megtett intézkedés rövid 

leírása 

A határidőben 

végre nem 

hajtott 

intézkedések 

oka 

A nem 

teljesülés 

kapcsán tett 

lépések 

Megjegyzés 
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15. számú iratminta  

Ellenőrzési mappa 

 

 
 

I. Borítólap 

 

 (tartalmazza az ellenőrzés címét és számát) 

 

II. Tartalomjegyzék 

 

 

III. Minőségbiztosítási ellenőrzési lista 

 

 

IV. Megbízólevél 

 

 

V. Ellenőrzési program  

 

 

VI. Ellenőrzési jelentés 

 

 

VII. Munkalapok 

 

 A számozás sorrendjében lefűzve valamennyi elkészített, papíralapú munkalap és 

nyilvántartott bizonyíték 

 

VIII. Kommunikáció az ellenőrzés során 

 

 Az ellenőrzési munka megkezdéséről szóló értesítő levél, a megbeszélések 

emlékeztetői, az ellenőrzést követő kommunikáció dokumentumai 

  

IX. Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtásához kapcsolódó információk 

 

 

X. Ellenőrzést követő felmérő lap és annak elemzése 

 

 

XI. Ellenőrzés nyilvántartása 
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16. számú iratminta 

Tanácsadói feladat elvégzéséről szóló jelentés 

 

<Szervezet neve> 

<Iktatószám:>  

 

JELENTÉS 

TANÁCSADÓI FELADAT VÉGREHAJTÁSÁRÓL 

<Feladat megnevezése> 

 

 

Jogszabályi felhatalmazás: A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső 

ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 

 

 

Tanácsadói feladat célkitűzései: 

 

Tanácsadói feladat hatóköre: 

 

Tanácsadói feladat végrehajtásának módszere: 

 

Tanácsadást végző belső ellenőrök: 

 

Vezetői összefoglaló: 

 

 

Tanácsadói feladat eredményeinek részletezése: 

 

 

 

Tanácsadói munka során feltárt lényeges kockázatok, kontroll hiányosságok: 

 

 

Ajánlások a felső vezetés számára: 

 

 

Jelentés eredményeinek hasznosítását korlátozó tényezők: 

 

 

Készítette: Jóváhagyta: 

Név: [vizsgálatvezető] Név: [belső ellenőrzési vezető] 

Aláírás: Aláírás: 

Dátum: Dátum: 

 

 

 


