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l. Bevezetés

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a
belsé ellen6rzés jogszabalyi alapjait.

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szélé 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatarozza meg a koltségvetési szervek vezetdi
szamara a belsé kontrollrendszer kialakitdsara és muikodtetésére vonatkozd tovabbi
részletszabdlyokat, valamint a bizonyossagot adé és tandcsado tevékenység eljarasrendjét.

A nemzetkozi bels6 ellendrzési standardok alapjan a belsé ellendérzés kovetkezd lényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
= A belsd ellen6rzés egy, az ellen6rzés és az arrdl vald jelentés iranyultsagaban belsé,
bizonyossagot ado és tanacsadd, nem hatdsagi jellegli tevékenység.
= A belsé ellen6rzés a felelés szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
makaodik.
= A bels6 ellen6rzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belsé Ellen6rzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkézi Normainak (IIA Normaknak) és a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak megfelel6éen a belsé
ellendrzés kétfajta szolgaltatast nyujt:

= bizonyossagot adé tevékenység és

= tanacsadd tevékenység.

A bizonyossagot ado szolgaltatasok soran a belsé ellen6rok objektiven értékelik a tényeket,
és ennek alapjan fliggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, mlveletre, funkcidra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellen6rzés egyéb
targyara vonatkozdan.

A tanacsado tevékenység jellegét tekintve konzultacids tevékenység, amelyet altaldban a
megbizd konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadoi feladat jellege és hatokore a
megbizdval térténd megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsado tevékenység soran
a belsé ellenérnek meg kell Griznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetdéi felelGsséget.

Belsd ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, fellilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsé ellenGrzési kézikonyv elkészitésérdl, jovahagyasardl,
tartalmarol, felllvizsgalatarol:

A belsé ellenérzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél dolgozé belsé ellen6rok a
mindennapi munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintak mentén végezzék
tevékenységiiket.



A belsé ellenérzési kézikonyv felépitése, tartalma a Nemzetgazdasagi Minisztérium
Allamhaztartasi Bels6 Kontrollok F&osztaly &ltal rendelkezésre bocsatott minta alapjan
készllt.

A belsé ellenérzési kézikonyv fellelhet8sége a Jaszladanyi Polgarmesteri Hivatal.

A belsé ellenérzési kézikonyv felllvizsgalatara vonatkozo részletszabalyok a kovetkezék:
- Fellilvizsgalata a jogszabalyi valtozasok miatt,
- a helyi felépitésbeli valtozasok miatt,

- a bels6 ellen6rzéssel megbizott személy, illetve vezetGi dontés kovetkeztében
lehetséges.



Il. A belso ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozo belsé ellendrzési alapszabaly

A belsé ellen6rzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatédrozza a
bels6 ellen6rzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellen6rok és az ellendrzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellen6rzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tandcsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet mikodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellen6rzott szervezet céljai elérése érdekében a bels6
ellen6rzés rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellen6rzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének eredményességét,
gazdasagossagat és hatékonysagat.
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Belso ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, elGirasok

A bels6 ellen6r tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartdsi belsé ellen6rzési standardok, az allamhaztartasért felel6s miniszter dltal
kozzétett moddszertani Utmutatok, valamint a vonatkozd szervezeti bels§ szabalyzatok
alapjan, a bels6 ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal
jovahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

Belsé ellenérokre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezeté és a belsé ellenér a belsé
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai kddex
figyelembevételével végzik.

A belsé ellendrzés feladata

A belsé ellenGrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kdzott — informaciokat gydijt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje
szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomadsara jutott jelentGs
kockazati kitettségrél, eseményrél, kontrollhianyossagrél a koltségvetési szerv vezetdjét
azonnal tajékoztatja.

A belsé ellen6rzés az Onkormanyzat, a Jaszsagi Szocidlis Szolgaltatd Tarsulds és az
onkormanyzati intézményeinek ellenérzését fedi le.



a) Bizonyossdgot adé tevékenység

A bels6 ellen6rzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a bels6 kontrollrendszer
kialakitasat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvaldsulasat. E feladata korében a bels§ ellen6rzés
elsGsorban
= elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer mikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciéaramlast és kommunikacidt,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasagossagat;
= a3z ellen6rzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;
= a3 belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belsé ellen6rzés bizonyossagot addé tevékenysége korében ellatandé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitasi és a vezetés 3ltal kialakitott,
mUikddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kévetelményeknek:

= A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

= A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatdrendszer megfeleld.

= A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvaldsulasat; a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségilik biztositott, a
felel6sségek, feladatok egyértelmlien meghatarozottak.

= Akidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

= A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztet6 kockazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfelel6en kezelni.

= A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszerUsitésuk biztositott.

= Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozo szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

= Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint
a vagyon megovasardl megfelel6en gondoskodnak.

= Az egyes vezet6k, szervezeti egységek kozotti informacidaramlds, kommunikacio és
egylttm(kodés megfeleld.

= A pénzligyi-, iranyitasi- és operativ mikodésre vonatkozé adatok, informacidk és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak és a megfelel6 id6ben rendelkezésre allnak.

= A szervezet vezet6i a relevans eseményekrél és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstamogato informacidokhoz jutnak, amely altal a kilénb6z6
szintl szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a
feltart hianyossagok megsziintetése biztositott.



b) Tandcsadé tevékenység

A bels6 ellen6rzés tandcsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a
koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsa alapjan. A tanacsado tevékenység keretében
ellathaté feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tulmenden tovabbi feladatok is ellathatok, amennyiben azok
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megfelelnek a belsé ellendr fiiggetlenségére vonatkozé elGirdsoknak.

A belsé ellen8rzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetjét a bizonyossagot add és
a tanacsadd tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
minGségének javitasara vonatkozd lehetGségekrél. A belsé ellen6rzés — mint vezet6t
tamogato tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezet6ket azon felelGsségiik aldl, hogy
a kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert m(ikodtessék. A bels6 ellen6rzés a
szervezet belsé kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetGk felelGsségi korébe
tartozik.

Szervezeti fliiggetlenség

A belsd ellenérzés kialakitasardl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfelel6en a bels6 ellen6rzést végz személy kozvetlenil a koéltségvetési
szerv vezetGjének alarendelten, az ellen6rzott teriletektél elkilonitetten helyezkedik el,
végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetlenil a koltségvetési szerv vezet6jének kildi meg. A
belsé ellen6rzés fliggetlenségének biztositasa érdekében a belsé ellenérok a belsd
ellendérzési vezetd alarendeltségébe tartoznak.

A belsé ellenGrzési egység vezetSje olyan vezet8i szintnek tartozik beszdmolasi
kotelezettséggel a szervezeten belll, amely lehet6vé teszi a belsé ellenbrzési tevékenységet
végz8 szamara feladatai teljesitését, tovabba ily mdédon a belsé ellenérzés hatdkorének
meghatarozasa, a vizsgalat lefolytatasa és a jelentéstétel kilsé befolyastél mentesen
torténhet. A szervezeti és mikodési szabalyzat részét képez6 szervezeti abrat — a bels§
ellendrzés fiiggetlenségére vonatkozdéan — az Aht., illetve a Bkr. el6irasainak, valamint a
koltségvetési szerv a sajatossagainak megfelel6en kell elkésziteni.

Onkormanyzatunk a belss ellendrzési feladatokkal a Szlics és Tarsa Kényvvizsgdld, Gazdasagi
Tanacs-Add Kft-t bizta meg a Jaszladanyi Onkormanyzat és intézményei, illetve a Jaszsagi

Szocialis Szolgaltatd Tarsulds vonatkozasaban. Képviseli: Dr. Szlics Sandorné belsé ellendr.

Funkcionalis fuggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé
ellenérok funkcionalis fliggetlenségét. A belsé ellen6r nem rendelkezhet semmilyen, az
ellen6rzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellen6rzott tevékenységért
felel6s. A belsé ellen6r bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljardsainak
kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsé
ellenér bizonyossagot ado ellenbrzési és a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelGs



miniszter altal kozzétett bels6é ellen6rzési standardokkal 6sszhangban [évé tandcsado
tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhaté be.

A belsé ellenbrzési vezetd, illetve a belsé ellendr hataskore az alabbiakra NEM terjed ki:

= akoltségvetési szerv a belsd ellenGrzési egységre vonatkozokon kivil esé végrehajtasi
vagy iranyitdasi tevékenységében valo részvételre;

=  pénzlgyi tranzakcidk kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsé ellenGrzési
egységre vonatkozokon kiviil;

= 2 szervezet barmely, nem a bels6 ellen6rzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellen6rzésben, vagy mas egyéb maddon segitsék a belsé
ellenéroket.

A koltségvetési szerv vezetdje és a bels6 ellendrzési vezetd egyitt rendszeresen attekintik és
elemzik a belsé ellenGrzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitasat érint6 kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A Dbelsé ellenér, illetve a bels6 ellen6rzési vezeté tekintetében fennallé
osszeférhetetlenségi szabalyokrol a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Amennyiben a bels6 ellen6r a vizsgalt szervezet szdmdra ellen6rzési vagy tanacsadasi
tevékenységet végez, Dbiztositani kel hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a bels6 ellen6ri munkakor bet6ltése a szervezeten belllrél tortént, vagy mas
koltségvetési szervtdl kerilt athelyezésre/atvételre a belsd ellen6rzési munkatars, akkor az
egyes vizsgalatok ellenéri eréforrasanak tervezésénél, valamint az ellen6rzések végrehajtasa
soran kiemelt figyelmet kell forditani az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.

Az 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdjat a 16. szamu iratminta tartalmazza.

A belsé ellendrzési vezeto feladatai

A belsd ellen6rzési vezets a koltségvetési szerv belsé ellenbrzési egységének vezetdje, ha a
koltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsé ellendrzést, akkor a belsé ellenérzést ellatod
személy. A belsé ellenérzési vezet6 feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.

Az Onkormanyzatnal a belsé ellendri vezetd feladatait Lajké Terézia jegyz6 latja el.
A belsé ellenérzési vezetd felel§sségi korébe tartozik:
= Annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellen6rzés hatdskorébe tartozd
tevékenység, a jelen Alapszabdlyban felsoroltaknak megfelel6en ténylegesen
végrehajtasra keriljon;
= A koltségvetési szerv belsé ellenGrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a szlikséges szakmai, technikai és operativ iranymutatas megadasaval,
a nemzetkozi belsé ellen6rzési standardoknak, utmutatdknak és gyakorlatnak
megfelel6en;



A kockdazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellen6rzési tervek kidolgozasa,

melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezbket is figyelembe

kell venni;

= A jovahagyott éves ellenGrzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési szerv
vezet8jének felkérésére végzett soron kivili feladatokat is;

= Szakmailag képzett ellendr alkalmazasa;

= A szervezetnél m(ikodé f6bb funkciok, mikodtetésével kapcsolatos kockazatok
értékelése;

= Abelsé ellen6rzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatdrozasa;

A belsé ellendr jogai és kotelezettségei

A belsé ellendr jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Bkr. 25. § A belsé ellenér jogosult:

a) az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi elGirasaira, munkarendjére;

b) az ellenGrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellen6rzés targyahoz kapcsolédo,
minGsitett adatot, Uzleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a kozszolgalati
alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon tarolt
adatokba betekinteni a kilon jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett
adatok védelmére vonatkozo elGirasok betartasaval, azokrél masolatot, kivonatot, illetve
tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa
mellett jegyz6kdnyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

c) az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGjét6l és barmely alkalmazottjatol
irdsban vagy szoban informaciét kérni;

d) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység mikodésével és gazdalkodasaval
Osszefliggd kérdésekben informaciot kérni mas szervekt6l a belsé ellen6rzési vezet6
jovahagyasaval;

e) a vizsgdlatba szakért6 bevondasat kezdeményezni.

Bkr. 26. § A belsé ellenér koteles:

a) ellen6rzési tevékenysége soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét
tdjékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és korilményeket
megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valésdgnak megfelelGen
irasba foglalni, és azokat elegendd és megfelel6 bizonyitékkal alatamasztani;

e) amennyiben az ellenGrzés sordn blintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljardas meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenrzési vezet6nek;

f) az ellen6rzési jelentés tervezetet az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetGjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellenGrzési jelentés alairasat
kovet6en a lezart ellenbrzési jelentést a belsé ellen6rzési vezetdnek atadni;



g) ellen6rzési megbizatdsdval kapcsolatban vagy személyére nézve 6sszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellen8rzési vezetének, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelsséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés soran blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsé ellendrzési
vezetd utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetjének jegyz8kdnyv alapjan atadni;

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

j) a tudomasdra jutott minGsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot megérizni;

k) az ellenGrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikonyvben
meghatarozott médon megfelel6en dokumentalni, az ellenérzés soran készitett iratokat és
iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd elGirdsok
betartasaval - az ellen6rzés dokumentaciéjahoz csatolni.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellen6rzo6tt szerv jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

Bkr. 27. § Az ellenGrzott szery, illetve szervezeti egység vezetGje és alkalmazottai jogosultak:

a) az ellen6r személyazonossaganak bizonyitdasara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egylttmikodést megtagadni;

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

Bkr. 28. § Az ellen6rzo6tt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kdtelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat elGsegiteni, egylttmikodni;

b) az ellendr részére szOban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvildgositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentaciékba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és jegyz6konyv ellenében - az ellenérnek a megadott hataridére
atadni;

c) a sajat hataskorébe tartozéan az ellenGrzés megdllapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felel6soket és a végrehajtas hataridejét feltiinteté intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatarid8ig végrehajtani, arrdl a koltségvetési szerv
vezetdjét és a belsd ellenbrzési vezetbt tajékoztatni;

d) az ellenérok szdmara megfelel6 munkakoriilményeket biztositani.

A bels6 ellendrzési vezet6 beszamolasa

A belsé ellen6rzési vezetd koteles a koltségvetési szerv vezetSje szamara:

= 3 Bkr. 43. § alapjan megkiildeni az ellendrzési jelentéseket;

= 3 Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az 6sszefoglald
éves ellenbrzési jelentéseket;

= El6késziteni és koordindlni az éves ellenbrzési terv dsszeallitasat a kockazatértékelés
figyelembe vételével;

= rendszeres id6kozonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellen6rzések eredményeirdl, a tervtél vald eltérés okairdl,



valamint a belsd ellen6rzési egység feladatainak ellatdsahoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl;

= 2 koltségvetési szerv vezetGjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kovetés (kockdzatkezelés, szabalyszerlségi-, biztonsagi-, jogi-,
etikai-, kornyezetvédelmi kérdések, kiils6é ellenGrzések) vonatkozasaban az egységes
szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a
megfelel§ koordindciét biztositani, valamint err6l a vezetést rendszeresen
tajékoztatni.

lll. A belso ellendrzési tevékenység iranyitasa

A fluggetlen bels6 ellen6rzés eredményes iranyitdsa, a belsé ellenérzési erbéforrasok
hatékony, eredményes és gazdasagos felhasznaldsa a belsé ellendrzési vezetd felelGssége. A
belsé ellendrzési vezetének kell biztositania, hogy oly mddon iranyitsa a fluggetlen belsé
ellen6rzési tevékenységet, hogy az miikodésével novelje a szervezet eredményességét.
Ennek kapcsan a belsé ellen6rzés iranyitasahoz kapcsolédd feladatok kozil kiemelt
jelent6ségli a megfelel6 humaner6forras-gazdalkodas, a kuls6 szolgdltatd esetleges
bevonasaval kapcsolatos feladatok, valamint a bels6 ellen6rzési tevékenység értékelésével
Osszefliggs feladatok.

A belsé ellen6rzési vezets feladata a Bels6 Ellen6rzési Alapszabalynak, az IIA Normaknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellen6rzési standardoknak és a belsé ellenérokre

71 1

vonatkozo etikai kddex el6irasainak torténé megfelelés biztositasa.
Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzatanak belsd ellendrzési tevékenységét kiilsé szolgaltatd

bevonasaval latja el, ezért bels6é szabalyzatban rendelkezik a vezetsi tevékenységek
ellatdsarol.
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1) Belsé ellenéri humdnerdforrds-gazddlkodds

A belsé ellen8ri humaner&forras-gazdalkoddassal kapcsolatos folyamatokat az Onkormanyzat
[étszam és pénzigyi feltételeinek szlik keresztmetszete miatt korlatozott formdaban tudja
érvényesiteni. A bels6 ellendri feladatok ellatasat havi két munkanap lehet6ségével oldja
meg, tovabbképzését a belsd ellen6r maga koteles biztositani.

» Humdneréforrds-tervezés és kapacitas-felmérés

» Belsé ellendr kivalasztdsi folyamata

A kivalasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfelel6 kompetencidkkal rendelkezé
munkaerd rendelkezésre allasat.

A belsé ellendrzési vezet6 feladata a szakmai dontések meghozatala, igy

= 3 kivalasztasi kritériumok megfogalmazasa (elvart kompetenciak meghatarozasa, pl.
az Uj ellen6rokt6l megkovetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a sziikséges
szakértelem, kommunikaciés képességek és a jelentkez6 motivacidja az ellen6rzési
poziciora),

= az értékelés mddszereinek jovahagyasa,

= ateszteket kdvet8en a kivalasztasi interjuk lefolytatasa,

= afelvételiz6k szakmai értékelése és végil

= a kivalasztdsi javaslattétel.

» A belsé ellenérék regisztrdcios kételezettsége

A bels6 ellenérok regisztraciojara vonatkozé részletszabalyokat a koltségvetési szervnél
bels6 ellenérzési tevékenységet végz6k nyilvantartasarédl és kotelez6 szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetSinek és gazdasagi vezetGinek
belsé kontrollrendszer témaju tovabbképzésérsl 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet
tartalmazza.

A bels6 ellendrzést végzokt6l elvart szaktudast és belsé ellenérzési képességeket az 1.
szamu iratminta tartalmazza.

» A munkakérék, a felelésség- és feladatmegosztds kialakitdsa
A felelGsség- és feladatmegosztas
1 f6 megbizasi szerz6déssel alkalmazott belsé ellenér esetében nem értelmezhets a feladat
megosztas. Az ellen6rzési feladatok ellatasaért egy személyben felelGsséggel tartozik.

» Munkakdri leirds

Jaszladdny Nagykozségi Onkormanyzatanal a belsd ellenérzést végzé személy feladatait a
vallalkozdi szerz6dés tartalmazza.
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» A belsé ellenérzési csoport kompetencidja

Az IlA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellenérzési standardok szerint a
figgetlen belsd ellendrzési tevékenységet végzének rendelkeznie kell, vagy meg kell
szereznie mindazt a szaktuddst, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok ellatasahoz
szlikséges.

» Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitasanak célja a munka folytonossaganak megdrzése adott
munkaerd kivalasa esetén. llyen eset lehet az ellen6rok szabadsaga, betegsége vagy varatlan
felmondasa, mely esetekben egy ellen6r feladatait ideiglenesen mas, megbizott
ellen6roknek kell elvégeznie.

> Ertékelés
A belsG ellen6rzési vezet6 felel6s azért, hogy a belsé ellen6r szamara folyamatos

visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitménylikrél. Az értékelést az elkészitett
belsé ellen6rzési anyagok, jelentések alapjan végzi.

» A belsé ellenérok kotelezé szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovdabbképzésre vonatkozo alapelvek

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehet6séget

biztosit az ellenér folyamatos fejl6édésére. A foglalkoztatott belsé ellenér 6nképzés
keretében biztositja szakmai tovabbképzését.

2) Kiilsé szolgdltato bevondsa

» Kiilsé6 szolgaltaté igénybevételének sziikségessége és annak feltételei,
alapelvei

Az Onkormanyzatnidl — a belsé ellen8rzési alapszabalyban foglaltak szerint — a belsd
ellen6rzési tevékenységet kiilsé szolgaltatd bevondsaval biztositjuk, az erre vonatkozd
megallapodasban rendelkezni kell a belsé ellendrzési feladatok és kotelességek ellatdasanak
madjaral.

A kiilsé szolgaltaté bevonasanak indoka;

= A koltségvetési szerv nem rendelkezik bels6é ellenérzési egységgel, illetve belsd
ellendrrel, mivel 6nall6é belsé ellenbrzési egység kiépitése, vagy belsd ellendr teljes
munkaidében torténd foglalkoztatdsa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § (2)).

A kils6 szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi elGirasokat, a
kapcsolédd nemzetkozi és hazai ellen6rzési standardokat, illetve ,A belsé ellenérokre
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vonatkozo etikai kddex” elGirasait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellendrzési
kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabol a koltségvetési szerv kell§ alapossaggal jar
el a kiils§ szolgaltatd bevondsakor, hogy a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudassal,
gyakorlattal és egyéb ismeretekkel rendelkezzen. Sziikséges, hogy a cég képviseletében belsé
ellendrzési tevékenységet végezni kivand személy regisztralt belsd ellendr legyen.

» A kiilsé szolgdltatoval kétott megdllapodds elemei

Kils6 szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatdéi megallapodast kell kétni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attdl figgben, hogy
milyen céllal kotik a megallapodast. Kiils6 szolgaltato lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziltségér6l a koltségvetési szerv vezetGjének kotelessége
meggy6z6dni.

A szerzddésben rogziteni kell, hogy:
= 3 kiils6 szolgaltaté a vonatkozd hazai és nemzetkozi jogszabalyok, valamint belsé
ellenérzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési feladatait;
= 3 kils6 szolgdltatd az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsé ellendrzési
kézikdnyveket és modszertani leirasokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belsé
ellen6rzési standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kovetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni koteles.

A belsé ellenérzési vezetd feladata megfelel§ teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és
mikodtetése. A megfelel6en kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a belsé
ellen6rzés és a bels6 ellen6rok hatékonysagarél és eredményességérdl, alapja a személyes
és csoportszintli fejlesztési terveknek, illetve alapja lehet az el6léptetésnek és a
javadalmazas valtoztatasanak.

» A belsé ellenér (egyéni) teljesitményének értékelése
A belsé ellenérok teljesitményét évente atfogd értékelés keretében kell értékelni, az
elvégzett ellenGrzések utan tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés soran a

tényleges teljesitményt 6ssze kell vetni a szerz6désben foglaltak teljesitésével.

Az értékelést elGzetesen megfogalmazott, a teljesitmények objektiv mérése alapjan kell
elvégezni és a folyamatot megfelel6en dokumentalni kell.

A belsé ellenGrzési vezet6 felel a bels6 ellenbrzés teljesitményének értékeléséért és nyomon

kovetéséért, illetve a megfelel6 mikodés helyreallitasahoz sziikséges |épések megtételéért,
amennyiben sziikséges.
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IV. A belsé ellendrzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

A belsé ellenérzés tervezéséhez hasznalhatd ellenérzési listat a 31. — 32. szamu iratmintak
tartalmazzak.

Az ellen6rzés tervezési folyamat sordan a koévetkezé kulcsfontossagu alapelveket kell
kovetni:

1. Atervezést folyamatokra és az azokban rejl6 kockazatokra kell alapozni
Az ellen6rzési feladatok prioritdsainak kidolgozasa soran a belsé ellenGrzés vezetGje a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. Atervezésnek a jovGibe kell tekintenie
A stratégiai ellen6rzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgalatat minél korabbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.

3. Atervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszer( betartani a gordiil6 tervezés elvét, a stratégiai
ellen6rzési tervet szikség szerint kell felllvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkez6 évre vonatkozd éves ellen6rzési
tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellen6rzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat,
hogy azok a terlletek, amelyek egy adott id6pontban jelent6s kockazatunak mindsiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati strukturajat
évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfelel6en mddositani kell.

2) A tervezés el6készitése

A tervezés el6készitése magdban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 el6készits 1épéseket,
valamint magat a kockdzatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 el6készités soran a belsé ellendrzés:

= elemzi a kiils6 és bels6 kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

= értelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;

= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miikédtetésért
felel6s személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetGkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkit(izéseihez viszonyitott — fontossagarol;

* megvitatja a vezet6kkel, mit varnak el a belsé ellen6rzéstdl;

= 3 vezetGkkel k6zo6sen meghatarozza a belsé ellendrzési fokuszt.
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A tervezés elGkészitési folyamatat a belsé ellenérzési vezetd iranyitja, a bels6é ellen6rok
pedig aktiv kozremikodésikkel segitik a munkdjat. A belsd ellen6rzés tervezésének
el6készitéséhez hasznalhaté ellendrzési listat a 31. szamu iratminta tartalmazza.

> Altaldnos felmérés

Az altaldanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkérnyezetének
vizsgdlatdra keril sor. Ennek keretében a belsé ellenGrzés 6sszegylijti és elemzi a szervezet
m(ikddési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozdsokra vonatkozdan rendelkezésre
allé informacidkat is.

A kérnyezet valtozdasanak elsédleges forrdsai:
® hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
= gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;
= 3 szervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének
valtozasa;
=  belsd szervezeti valtozasok;
= bels6 eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv belsé
kontrollkdrnyezetérdl folyamatosan szerzi be a naprakész informaciokat. Ennek az a célja,
hogy munkdjahoz megismerje annak a teriletnek a legf6bb jellegzetességeit, amit majd a
tervezéskor az ellen6rzési feladatok kozé vagy a konkrét belsé ellen6érzés soran az
elvégezend6 feladatai kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellenérzésnél vizsgalnia
kell. Az altaldnos felmérés eredményeként a koltségvetési szerv legalapvet6bb miikddési
kérdéseinek igy ,nyitott konyvként” kell a belsé ellenérzés rendelkezésére allniuk.

» A folyamatok és folyamatgazddk azonositdsa

A belsé ellen6rzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa soran a szervezet m(ikddési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében
keriltek kialakitasra és ennek érdekében mikédnek. Kilondsen fontos ezért a tervezés
soran figyelembe venni a szervezet milkodési folyamatait, és azonositani a
folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten belil, akik elsGdlegesen
felel6sek az adott folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazddak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-
ig terjedd skalan torténs elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni.
A vezet6k bevonasa torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténé megkiildésével is. A
kialakitott ellenGrzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak azonositasaban,
megértésében.

Az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének eredményével
egyltt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.
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A folyamatok és folyamatgazddk azonositdsa eredményeképpen egy Folyamatlista készil (Id.
4. szamu iratminta).

» A belsé ellenérzési fokusz kialakitdsa

A belsd ellendrzési fokusz a belsd ellen6roknek és a koltségvetési szerv vezetjének azon
kozos nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellen6rzésnek elsGsorban mely teriletekre
kell iranyitania er6forrasait. A bels6é ellen6rzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és a
szervezet vezetGinek belsG ellen6rzésre vonatkozd specidlis elvarasainak figyelembe
vételével kell kialakitani.

A szervezet célkit(izéseinek feltarasa soran a belsé ellenérzésnek a koltségvetési szervezet
vezetGivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai idétavu és rovidtavy,
éves célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellenGrzési er6forrasait ezen célok elérésének
tamogatasara mozgositsa.

Ezen kérdések megvalaszolasara iranyuld megbeszéléseket fels6 vezetSi szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a belsd ellen6rzés vezetdi. A kockdzatelemzés és az ellen6rzés
végrehajtasa soran mindezt részletekbe men6en meghatarozzdak majd a folyamatgazdakkal
kozosen.

A vezet6k elvarasai alatt annak meghatdrozasa értend, hogy a vezet6k milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetGen szamitanak a bels6 ellenérzés bizonyossagot adg, illetve
tandcsado tevékenységére.

A belsé ellenérzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsd ellen6rzésnek és a szervezeti vezet6knek kézosen kell kialakitania.
A bels§ ellen8rzési fokusz megadja azokat a f6bb elemeket, amelyek mentén az ellen6rék a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellenérzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog. (5. szamu iratminta: Belsd ellendrzési fokusz)

A szervezet vezetésével a szervezet célkit(izéseinek, a vezetés elvarasainak és a bels6
ellendérzési fokusznak a kialakitasa érdekében lefolytatott interjuhoz tamogatdst nyujt a 6.
szamu iratminta.

3) Kockdzatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél I|étez6 kockazatokat. A
kockazatelemzés az elsé l1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési
szerv vezetGivel egyetértésben meghatarozott belsé ellen6rzési fokusszal 6sszehangoljak. A
kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciét a belsé ellenérzési tevékenységek
(konkrét ellen6rzések) elGkészitéséhez is.

Az alkalmazott kockazatelemzési mddszertant a szervezet sajatossagaihoz kell igazitani.
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A kockazatelemzést a belsé ellen8rzési vezetd iranyitja, aki a belsé ellendrt sziikség szerint
bevonja a munkdba és informdlja 6ket minden egyes lépésr6l. A kockazatelemzéshez
haszndlhato ellendrzési listat a jelen kézikdnyvhoz tartozé 32. szamu iratminta tartalmazza.

3.1. Aszervezet folyamatainak azonositasa és megértése

A kockazatelemzés els6 |épése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f6- és
alfolyamatainak meghatarozasa. (7. szamu iratminta).

Ha az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatdrozdsra és értelmezésre kerilt,
szikséges megvizsgalni a m(ikddési folyamatok belsé ellenGrzési fokuszhoz viszonyitott
relativ jelentGségét.

A miikodési folyamatok belsé ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelent6sége magas,
kozepes és alacsony lehet, ami fligg:
= a bels6é ellen6rzési fokusz minden elemének relativ fontossagatdl (pl.: mi a
legfontosabb célkitlizés);
= 3 folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkit(izés elérése
szempontjabal).

A f6- és alfolyamatok belsé ellen6rzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak
elemzését a 8. szamu iratminta szerinti matrix alkalmazasaval célszerl elkésziteni.

3.2. Kockazatok, kockazati tényezdk és a fGbb kontrollpontok azonositasa, elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsé
ellenérzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolédd jelentds kockazatokat. Ehhez
segitséget nyujthat a folyamatgazddknak megkiildott Kockazatelemzési kérdGiv (7. szamu
iratminta), azonban fontos megjegyezni, hogy a bels6 ellen6rzés a sajat szakmai
véleményére tamaszkodva felll biralhatja a folyamatgazdak altal meghatdrozott
kockazatokat, illetve azok mértékét.

Az aladbbi, a belsd ellen6rzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefliggd kérdések
megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
=  Melyek azok a tényez6k, amelyeknek jél kell mikodnilik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?
= A folyamaton belil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat eredendfen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockdazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozo, kovetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak els6dleges eszkdze (7. szamu iratminta).

A KKM-nek az elfogadott kockazati tliréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az
egységesség érdekében a KKM-et a belsé ellenérzésnek kell elkészitenie.
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Egy azonositott kockazat hatasanak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyujt, melyek a
kovetkez8k lehetnek: magas, jelentds, mérsékelt és alacsony hatds. Minden egyes kockazati
tényez6hoz a KKM elemzési kategoriakat rendel a vezet8k kockazati tolerancidja alapjan.

A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalataval
kell értékelni. Ezutdn az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a hatdsokra és a
valdszinlségekre vonatkozé ismereteket, becsléseket 6ssze kell kapcsolni.

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatdrozott kockazatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati tényez6k mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:
= a kockazati tényezd bekovetkezési valdszinlisége (mely lehet magas, jelentGs,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszerU értékkel, pl. magas: 4, jelent8s: 3, mérsékelt:
2, alacsony: 1) valamint;
= 3 kockazati tényez6 célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentés,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszerU értékkel, pl. magas: 4, jelent8s: 3, mérsékelt:
2, alacsony: 1) alapjan.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes fG6- és alfolyamatokhoz tartozd egyedi
kockazatokat, majd Osszesiteni kell azokat.

Ezutdan a bels6é ellenGrzés 0Osszesitheti a hatdsok és valdszinliségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozéan. Ennek alapjan egy atfogo
besorolast ad az adott folyamat kockazatossaganak. (9. szamu iratminta)

3.3. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsd ellen6rzésnek 6ssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogd kockdzatelemzését (9. szamu iratminta a folyamatok
kockazatardl és a kontrollpontok azonositasarél) a muikodési folyamatok jelent&sége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivel (8. szamu iratminta a folyamatok
jelentGségének és a belsé ellenbrzési fokusznak a feltérképezésérdl).

Ennek sordn két 0sszetevét kell bemutatni:
= az adott folyamat mennyire jelentds, fontos

= 3z adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényez6bdl kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,6sszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellenGrzési
er6forrasok elosztasa az ellenérzés tervezési szakaszaban.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz segitséget nyujthat a 10. szamu
iratminta (Kockazatelemzés osszesitése).
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A kockazatelemzés végeredményének szemléletes dbrajat, az un. kockazati térképet a 11.
szamu iratminta szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas lehet arra, hogy attekinthet&en
bemutassa a kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsé kockazati
besorolasanak megfeleléen.

4) Stratégqiai ellendrzési terv

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellen6rzési tervet a belsé ellenGrzési
vezet6 kockazatelemzés alapjan késziti és a koltségvetési szerv vezet6je hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hosszU tdvra hatdrozza meg a belsé ellenérzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

e segit abban, hogy a belsé ellendrzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévé feltételek
korlatozzdk, hanem megtalalja annak a mdédjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket el6re atgondoltan megteremtse;

e arendelkezésre 4all6 informacidk rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetévé
valik az erd6forrdsok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellenGrzési
célkitizések hatékonyabb meghatarozasa;

e a stratégiai terv hozzdjarul a bels6 ellen6rzés — és altala a koltségvetési szerv —
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehet6vé teszi a belsd ellenbrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellen6rzési tervnek.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellenérzés atfogd
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsé ellenérzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira
vonatkozd Osszegzést tartalmaz. A belsé ellen6rzési vezet6 kockdazatelemzés alapjan,
0sszhangban szervezet hosszu tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
belsé ellenbrzés iranyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges eréforrasokat,
valamint a bels6 ellen6rzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az ellenérzési célokat az
adott szervezet céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belsé ellendrzési
vezetd késziti el és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre készll,
a szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

5) Eves ellendrzési terv (és dsszefoglalo éves ellenérzési terv)

(1) A belsé ellendrzési vezets - 6sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - 6sszedllitja a
targyévet kovet6 évre vonatkozo éves ellenérzési tervet.

(2) Az éves ellenGrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés
alapjan feldllitott prioritasokon, valamint a belsé ellen6rzés rendelkezésére 3ll6
er6forrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatunak mindsitett terliletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrovidebb idén
belil ellenérizni kell.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:
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a) az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockdzatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatdasat;

b) a tervezett ellenérzések targyat;

c) az ellen6rzések céljat;

d) az ellenérizendd id6szakot;

e) a rendelkezésre all6 és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;

f) az ellendrzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett itemezését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

j) a soron kivili ellenGrzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellenGrzési tervet a bels6 ellen6rzési vezetd a koltségvetési szerv vezet6jének
egyetértésével modosithatja.
(6) Tanacsadod tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a koltségvetési szerv vezetdje,
illetve a belsé ellen6rzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

Az éves ellenGrzési terv elkészitéséhez nyljt tdmogatast a 13. szamu iratminta.
» Eréforrasok elosztdsa

Az er6forrasok elosztdasa az ellen6rzési tervek megvaldsithatosaganak biztositasa
szempontjabdl kulcsfontossagu [épés.

A tervezett ellen6rzések elvégzéséhez szikséges ellendri napok szama az erd6forras-
sziikséglet felmérés alapjan becsilhet6 meg.

Altalanos szabalyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért a rendelkezésre allé
éves ellendrzési eroforras 10-30 %-at célszerti elkiiloniteni az ellendrzési tervezés soran.

> Az éves ellenérzési terv modositdsa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellenbrzési tervet a belsd ellenérzési vezeté a
koltségvetési szerv vezetGjének egyetértésével mddosithatja.

Az éves ellendrzési terv modositasanak esetei: ellendrzés/tanacsadas elhagyasa, illetve Uj
ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a koltségvetési szerv
vezetGjének javaslata vagy a belsé ellenGrzési vezeté kezdeményezése (pl. ellenGrzési
parhuzamossag elkeriilése) alapjan keril sor.

Soron kiviili az az ellen6rzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elGre, de a
tervben kapacitast terveznek ra.

Az alabbi esetekben jellemz6en nem sziikséges az éves ellen6rzési terv modositasa:
= azellenGrzés tervezett kezdete vagy vége mddosul;
= azellenGrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére keril sor;
= azellen6rzend6 idGszak kibGvitése valt szlikségessé.
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V. A bizonyossagot add tevékenység végrehajtasa

Az ellen6rzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellenérzések mddszeres
elvégzését jelenti. Az ellen6rzés végrehajtasanak legf6bb célja, hogy minden egyes
ellenérzoétt folyamaton és terileten a f6bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfelel§ségét értékelje, valamint megdllapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak
megfelel6en milkodnek-e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy
folyamatok hianyosak-e.

1) Adminisztrativ felkésziilés

» A megbizdlevél elkészitése
A megbizélevél mintaja a 15. szamu iratmintaban talalhato.
A megbizélevéllel egyidejlileg a belsé ellenérok objektivitasuknak megnyilvanuldsaként
osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehetnek, melynek egy lehetséges példajat a 16. szamu
iratminta mutatja be.

» Az ellenérzétt szervezet vezetdjének értesitése
Az értesit6levél mintdja az ellen6rzés megkezdésérdl a 17. szamu iratmintaban talalhatd.

» Az ellenérzés idésziikségletének nyilvdantartdsa
A bels6 ellendr vezetik az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaid6é (napok)

elszamolasat, az ellen6rzési programban megjeldltek alapjan. Az ellen6rzés
idGszlikségletének nyilvantartasat a 39. szamu iratminta tamogatja.

2) Az ellenérzési program elkészitésének menete

» A rendelkezésre dllo hattér informadciok 6sszegylijtése

A belsé ellen6r megvizsgalja az ellen6rzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoldoddéan rendelkezésre allo6 informacidkat, amelynek forrdsai
els6sorban a kovetkez6k lehetnek:

= vonatkozod jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;

= szervezeti és m(ikddési szabalyzat, Ggyrend;

= miikddési kézikdnyvek és eljarasrendek;

= a3 kockdzatelemzés és az ellen6rzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasdban azonositott kockazatok;

= ellen6rzési nyomvonalak;

= szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;
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=  munkakori leirdsok;

= azellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;

= korabbi évek belsé ellen6rzési dokumentumai;

= kils6 ellen6rzést végz6k korabbi ellenbrzési jelentései (az Eurépai Szamvevészék, az
Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, az
Eurépai Tdmogatasokat Auditalé FSigazgatdsag, a Magyar Allamkincstar, az iranyitd
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellenGrzések).

» Azellenérzés célkitiizéseinek véglegesitése

A bels6 ellenérzési vezet6 feladata, hogy az ellen6rzés tervezése soran megfogalmazott
ellen6rzési célkitlizést véglegesitse.

» Azellenérzés targyanak véglegesitése

Az ellenbrzés targyanak véglegesitése soran keriil meghatarozasra, hogy az ellen6rzés mit
foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az ellendrzés. Az
ellen6rzés targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozé és fontos rendszert,
folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai vagyontdrgyat, stb. melyek a
tevékenységhez kapcsolddnak.

» Azellenérizendé idészak véglegesitése

Az ellen6rzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jel6lni, hogy az adott ellendrzés
mekkora id6szakot Olel fel. A belsd ellenérzés jellemz&en utdlagos bizonyossagot ado
tevékenység. Az ellendrizendd id6szak meghatdrozdsa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellenérizend6 folyamat, tevékenység azonositott kockdzataira, hiszen ezek jellemz6i és
mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora id6szakot sziikséges atfognia az ellenérzésnek.

» Az eréforrdsok helyes meghatdrozdsa

Az ellenGrzésben résztvevs ellenér valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz sziikséges ellendri
napok végsé meghatdrozasa soran mind az ellenGrzés tipusat és komplexitasat, mind az
idGkereteket és az ellen6rok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

» Az ellenérzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellen6rzési modszerek az ellen6rzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellen6rzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre allé er6forrasoknak megfelel6en keriilnek kivalasztasra. Az ellen6rzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani.

Az ellen6rzési program Osszedllitasa soran figyelembe kell venni, hogy az ellen6rzés
végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni.
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» Az ellenérzési program irdsba foglaldsa

Amennyiben a belsé ellenérzési vezetd a fentieknek megfelel6en megtervezte az ellenérzés
lefolytatasat, azaz 6sszegyd(jtotte a rendelkezésre allo hattér informacidkat, meghatdrozta az
ellenérzés célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd id6szakot, tovabba meghatarozta a
szikséges er6forrasokat, valamint az ellenGrzés médszereit, akkor mindezeket formalisan is
rogziteni kell az ellen6rzési programban. Az ellen8rzési programot a belsé ellen6rzési vezetd
hagyja jova, egyszemélyes belsé ellenGrzés esetén is. Az ellen6rzési program mintaja a 14.
szamu iratmintaban taldlhato.

3) Az ellendrzés lefolytatdsa

A helyszini munka az ellenGrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzajuk tartozd kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

A belsé ellen6rzés végrehajtdsahoz hasznalhaté ellen6rzési listat a 35. szamu iratminta
tartalmazza.

A helyszini munka f6bb feladatai a kovetkez6k:

= a3 folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak,
modszerek alapjan;

= 3 kockazatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljardsok sordn azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

= 3 kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

= az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodo ésszerl bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

= az ellen6rzott vezetdkkel a folyamatos kommunikacié fenntartdsa és értesitésiik az
ellen6rzés megallapitasairdl, javaslatairdl.

Az ellenGrzési célkitlizések elérése és az ellenGrzési program megfelel6 végrehajtasa
érdekében a belsé ellenérnek:
= ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellen6rzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
* minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellen6rzés lefolytatasa soran észlelt
hianyossagokat, a kontrolltevékenységek  gyengeségeit (megallapitasok,
kovetkeztetések és javitd szandéku javasatok formajaban), ugyanakkor célszer(
feljegyeznie a jo gyakorlatokat is;
= megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.
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» Nyité megbeszélés, kommunikdcio az ellenérzéttekkel

A nyité megbeszélésre daltalaban a helyszini munka els6 napjan keril sor az ellen6rzott
terlletért felel6s vezetd (folyamatgazda), az ellenGrzésben résztvevs ellen6rok és (lehetdség
szerint) a belsé ellen6rzési vezetd részvételével.

A nyitd megbeszélés fébb céljai a kovetkezdk:
= a3 megbizdlevelek bemutatasa az ellen6rzott szerv/szervezeti egység vezetGjének;
= tajékoztatas az ellenGrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd idGszakrél és az
ellenérzés modszereirdl;
= azellen6rzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
= az ellen6rzott szervezetnél elvégzend6 ellen6rzési munka id6kereteinek
meghatarozasa, a szlikséges interjuk, tesztelések, stb. itemezése.

» Az ellenérzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Az ellen6rzés megszakitasanak vagy felfiiggesztésének tényérdl az ellen6rzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetGjét irdsban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellen6rzott szervezet
vagy szervezeti egység vezet6jét tdjékoztatni kell arrél is, hogy el6relathatolag mely
id6ponttdl kerdl sor a belsé ellen6rzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keril sor, amely
az ellen6rzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentdcio és nyilvantartds hidnyossaga), az ellen6rzési vezet6 koteles irdsban
hatarid6t megallapitani az ellendrzétt terlilet vezet6jének az akadaly megsziintetésére.

» Az ellenérzés sordn biinteté-, szabdlysértési, kadrtéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasdara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidanyossdg
feltardsa esetén alkalmazando eljdrds

Jelen kérdéskorbe a blintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidanyossag feltarasa tartozik. Ezeket a
cselekményeket jelen kézikonyvben, 6sszefoglald néven: szabdlytalansagoknak nevezziik.

A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kilonb6z6 jogszabdlyokban és
szabalyzatokban meghatdrozott elGirdasok sériilésének, megszegésének megelGzéséhez,
megakadalyozasdhoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfelel6
allapot helyreallitasa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, felel6sség megallapitasa,
hathatds intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A belsé ellenGrzés felel6s azért, hogy a bels6é kontrollrendszer megfelelGségének és

hatékonysagdnak vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezését
csokkentsék.
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A belsé ellenérzés meghatdrozd szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansagra utalé jelek
azonositasra keriljenek. A koéltségvetési szervek belsé ellendreinek kiemelt figyelmet kell
forditaniuk a szabdlytalansagokon beliil a csaldasok elkdvetésére utald jelekre. A szervezet
belsé ellenérei megfelel6 ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szabdlytalansagok és
csaldsok jeleinek felismeréséhez.

Amennyiben a bels6é ellen6r vizsgalata soran olyan sulyos hidanyossag gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelentdés negativ hatdssal fenyeget6 kockazat bekdvetkezése
valdszinlsithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges
intézkedések megtételét, illetve a belsd ellenérzés vezetdjét és rajta keresztiul a
koltségvetési szerv vezetdjét késlekedés nélkiil informalnia kell. (23. szamu iratminta).

Kapcsolddd egyéb jogszabalyi rendelkezések

A szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz6l6 2012. évi ll. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény altal blintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a tarsadalomra.

Az Uj Polgari Torvénykonyv kimondja, hogy aki méasnak jogellenesen kart okoz, kdteles azt
megtériteni. Mentesiil a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott
helyzetben 3ltalaban elvarhato.

A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrdl szélé 1952. évi lll. torvény
rendelkezései (elsGsorban a VIII. (altalanos) és XXIII. (specialis) fejezet, a munkaviszonybdl és
a munkaviszony jelleg(i jogviszonybdl szarmazé perek) az irdnyaddk.

Kartéritési felelsség tekintetében irdnyaddk tovabba a Munka Torvénykonyvérdl széld
2012. évi . torvény (Mt.), a kozszolgalati tisztviselSkrdl sz6ld 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.),
a kozalkalmazottak jogdllasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfelelS rendelkezései.

Fegyelmi eljards, illetve felel§sség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfelel6 rendelkezései az
irdnyadok.

» Ellenérzési munkalapok

A bels6 ellenbrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemz&en kétfélék
lehetnek:

1. Mar meglévd, rendelkezésre allé dokumentumok, pl.:

= az ellen6rzott szervezet vizsgalat alda vont folyamatainak, tevékenységének
ellen6rzési nyomvonalai;

= az ellen6rzott szervezet altal a vizsgalat targyat képez6 eljarasra vagy feladatra
vonatkozodan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

= korabbi ellen6rzések relevans dokumentumai;
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= jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgdlat targyat képezd teriletet vagy
eljarast szabalyozzak;

= az ellen6rzott szervezet dltal alkalmazott bels6 szabdlyzatok, vezetSi utasitasok,
kézikonyvek, irasbeli irdnymutatasok és eljarasok.

2. Abelsé ellendr altal készitett munkalapok, pl.:

= az ellen6rzott személyekkel folytatott targyaldsrdl, interjurdl készilt munkalap (19.
szamu iratminta);

= azellendrzott szervezet miikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

= 3 belsé ellenGrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgdlati eljaras leirasa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;

= a belsé ellen6rzés altal készitett kérdGivek (20. szamu iratminta) vagy egyéb a
vizsgdlatot tamogato segédletek.

Az ellen6rzési munkalapok els6dleges célja az ellenGrzési jelentésben foglalt megallapitasok

és kovetkeztetések aldtamasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgalnak.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok 6sszegezik az ellenGrzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolddd kulcsfontossagu informacidkat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap a 18. szamu iratmintaban szerepld informacidkat tartalmazza.

» Alapveté vizsgdlati eljardsok, technikak

Az ellen6rzés soran a belsd ellen6rnek a megallapitdsai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket aldtamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonb6z6 kdzvetlen és
kdozvetett moddszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informdcidk feldolgozasat
szolgdld logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellen8rzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges elegend6 és megfelel6 ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetéen két ut valaszthatd:
A) arendszer-alapu vagy

B) a kozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

» A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat
A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott k6z0s jegyz6konyv egy lehetséges
mintdjat a 21. szamu iratminta tartalmazza. Ko6z0s jegyz6konyvet lehet késziteni olyan

megallapitas igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.

A teljességi nyilatkozat mintdja a 22. szamu iratmintaban talalhatd.
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4) Az ellenérzési jelentés

A belsé ellen6rzést végz6 személy a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak vald
megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a
belsé ellenérzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg szamara a belsé ellendri jelentésben.

Az ellen6rzés nyoman tett kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével
kell megfogalmazni, hogy a vizsgdlt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene
mUikédnildik.

A belsé ellen6rzési jelentések elkészitéséhez hasznalhatd ellenGrzési listat a jelen
kézikdnyvhoz tartozo 36. szamu iratminta tartalmazza.

» A megadllapitdsok, kévetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belsé
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltdrt kockazatokat. Eppen ezért a
megallapitasok:

= pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatamasztottak;

= azellen8rzési programra hivatkoznak;

= jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megfogalmazott megallapitasoknak és kdvetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
mikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszeri
roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitdsok és kovetkeztetések alapjan a belsd
ellenéroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitdsara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
mUkodésre. A javaslatok kapcsan jel6lni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellen8rzés sordan kijavitasra kerultek.

» Az ellenérzési jelentés tartalmi kovetelményei

Az attekinthetGség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellen6rzéshez kapcsolddd informaciok szerepelnek (28. szamu
iratminta: Ellen6rzési jelentés/-tervezet minta).

A vezetli osszefoglalonak az ellen6rzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie, gy mint a f6bb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriletrdl, folyamatrdl kialakitott, Osszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az Osszesitett
véleményt bdévebben Id. a 10. szadmu mellékletben. A vezetSi ©sszefoglald része az
ellendrzési jelentésnek.
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» A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felelos személy

Az ellen6rzés soran megtett megallapitasokrol, a sziikséges javaslatokrdl a belsé ellenér
Osszedllitja jelentéstervezetét, melyet ismertet a vizsgalt teriilet vezet§jével.

Kovetkezs l1épésként a belsd ellenbrzési vezetének fellil kell vizsgdlnia az ellenérzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgald munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrol,
minden megallapitds és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelen alatamasztott.

» A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Kisérdlevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

= hatarid6 (fészabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetbleg
datummal, hogy egyértelm( legyen),

= 3 hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

= a nemleges valaszt is jelezni kell hataridén belll (igy elkeriilhet6 a félreértés és tobb
ellen6rzott esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

= a3z ellen6rzottnek is lehetGsége van az egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

= nemleges vdlasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithet6 és megkildhetd.

Az ellenGrzési jelentéstervezetben annak lezardsaig fel kell tiintetni a ,Tervezet” szot. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a bels6 ellendrzési vezetd kildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabdl, akik f6szabalyként a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsé ellenérzési vezetéd maximum 30 napos, de akar a 8
napnal révidebb hatarid6t is megallapithat soron kivili ellen6rzés esetén (ld. 24. szamu
iratminta: Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megkildéséhez).

» Az egyezteté megbeszélés

Az egyeztet6 megbeszélés jegyz6konyvét (26. szdmu iratminta) csatolni kell az ellenérzési
jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentésen modosul az egyezet6 megbeszélést kovetSen,
a belsé ellen6rzési vezetd ismételten megkilldheti a jelentéstervezetet visszamutatds
céljabol.

» Azellenérzés lezardsa
Az ellenGrzést végzo levélben tajékoztatja a cimzetteket az ellendrzés lezarasarol, melyben
megkildi a lezart ellenGrzési jelentést és sziikség esetén felkéri az ellenGrzottet az

intézkedési terv elkészitésére (27. szamu iratminta: Kisér6levél a lezart ellendrzési jelentés
megkiildéséhez).
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» Intézkedeési terv elkészitése, jovahagydsa és modositdsa

(1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrél torténd
beszamolasért az ellenérzétt, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetGje felel6s.

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelGs személyek és a
vonatkozo hatarid6k megjeldlésével kell elkésziteni.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellen6rzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon
belll kell elkésziteni és megkildeni a koltségvetési szerv vezetGje és a belsé ellenbrzési
vezetGje részére. Indokolt esetben a bels6 ellenbrzési vezets javaslatara a koltségvetési szerv
vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezetlje az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil — a belsé ellen6rzési vezet6 véleményének
kikérésével — dont.

Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogadasardl szélé értesités a 29. szamu
iratmintaban taldlhaté.
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VI. Az ellen6rzések nyomon kovetése

Az ellen6rzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsé ellen6rzése értékeli, hogy az ellendrzott terilet vezetdi altal az
ellen6rzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és
idGszer(liek. Az ellen6rzési megallapitasok nyomon kovetésének elsédleges eszkozei:

= azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utdvizsgalat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kdvetése

Az ellen6rzott teriilet vezet6jének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasarol
tdjékoztatnia kell a belsé ellendrzési vezetét. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kévetésére szolgal a 30. szamu iratminta.

Utdvizsgdlat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdvizsgalat keretében vagy a
terlletet érint6 kovetkez6 ellenérzés soran felil kell vizsgalni.

Ha a bels6 ellendér az utdvizsgdlat soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart

hidnyossagok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfeleld |épések, akkor arrdl
a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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VIl. Beszamolas

A Bkr. az éves (és Osszefoglaldo éves) ellendrzési jelentésre vonatkozdan allapit meg
kotelezettségeket:

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelel6en a bels6 ellenbrzési vezetd az allamhaztartasért felel6s
miniszter altal kozzétett moddszertani Utmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellenérzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetGi felel6sség/elszamoltathatdsag rendszerét,
mivel a koltségvetési szervek vezetsi tudatos felelGsséget vallalnak a jelentés elkészitéséért.

VIIIl. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos elGirasok

A Bkr. 22. és 50. §&-ai rendelkeznek az ellen6rzési dokumentumok meg6rzésérdl,
nyilvantartasarol.

A belsé ellen6rnek az elvégzett ellen6rzési munkardl minden fontos informaciét és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a

vélemények alatamasztdsahoz, valamint igazoljak, hogy az ellen6rzést a Bkr. altal eldirt
kovetelményeknek megfelel6en végezték el.

Az ellen6rzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellen8rzési munkalapok a belsd ellen6rzés birtokaban maradnak mind az ellen8rzés
végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kévetd id6szakban. Biztositani kell, hogy a
belsé ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne
legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellen6rzési anyagokhoz valé hozzaférésre
iranyul, a bels6é ellen6rzési vezet6hoz kell cimezni, aki felel6s az ellen6rzési
dokumentumokhoz vald hozzaférés felligyeletéért.

Altaldnos szabalyként az ellenérzési iratokat a belsd ellenérzésnek kell meg6riznie a

vonatkozod jogszabalyi elGirasoknak megfelelS ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és
védett helyen kell tarolni.
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IX. A tanacsado tevékenység

» A tandcsado tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdagot ado
tevékenységtol

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységrdl:
Az ellen6rok nem fogadhatnak el olyan tanacsadoi megbizast, amelynek célja olyan

kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténd lehetévé tétele, mely
kovetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

A tanacsado tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezdk:

= Hivatalos tanacsaddi megbizasok: el6re tervezettek, irasbeli megallapodas
szikséges, akar a belsé ellen6rzés, akar kils6 szolgaltatd végzi a tandcsadod
tevékenységet.

= |Informalis tanacsaddi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hatarid6s projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer(l informacidcsere.

= Specialis tanacsaddi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érint8 specidlis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek 6sszeolvadasa, szétvaldsa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

= Siirg6sségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentGs
koltségvetési hatdsu eseményt kovetd, a miikédések helyredllitasaval vagy
fenntartasaval foglalkozd munkacsoportban, melyet atmeneti id&szakra sz616
segitség nyujtasaval, specialis és szokatlan hataridejl feladattal biztak meg.

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo iranyelvek

A belsé ellen6roknek a tanacsadd tevékenység elvallalasa és végzése sordn az alabbiakra
kell tekintettel lenniiik:

= Atandcsado tevékenység céljainak 6sszhangban kell lennilik a szervezeti célokkal.

= Atandcsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

= A bels6é ellen6r fliggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsadd
tevékenység végzése soran.

= Amennyiben a tandcsadd tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a tdrgyilagossag
csorbulasa feltételezhet6, err6l a koltségvetési szerv vezetGjét tajékoztatni kell.

= A belsé ellen6r nem hozhat vezet8i dontéseket.

A tanacsado tevékenység végzése soran a belsé ellenér nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetGi felelGsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban valo felel6s részvétel is). A
tandcsado tevékenység célja nem lehet barmely szint(i vezetGi felelGsség csokkentése.
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» A tandcsadé tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kévetés

A tandcsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldasanak nyomon kovetése, masfel6l a belsé ellen6rok altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése.
A tandcsadoi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek:
» irasbeli beszdmold/szobeli tajékoztatas kérése a tandcsadassal érintett szervezettél a
tanacsadds eredményeinek hasznositasardl;
= 3 szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasok nyomon kovetése (lehet6ség
szerint);
= amennyiben a bels6é ellen6rzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak
folyamataban, vagy a projekt inditasa el6tt végzett tanacsaddi tevékenységet, akkor
az eredmények nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellenGrzés
megfigyel6ként részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve
nyomon koveti a projekt végrehajtas egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetdk,
jegyz6konyvek, részanyagok, stb. tanulmanyozasaval).

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszamolé
A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységre vonatkozo beszamolasrol:

Az éves (Osszefoglald) ellenérzési jelentésekben be kell szdmolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrél, a Bkr. és a Terv és Beszamolé Utmutaté alapjan.
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X. Abelsé ellen6rzési tevékenység mindségét biztositd
szabalyok

A bels6 ellen6rzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezékre kell
kiterjedniuk:
= a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenGrzési
standardoknak és a belsé ellen6rokre vonatkozo etikai kodexnek valdo megfelelés;
= a bels6 ellenGrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelelGsége;
= hozz3jarulds a szervezet bels6 kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
= az alkalmazandd jogszabalyok és egyéb elGirasok betartasa;
= alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
= (sszességében annak értékelése, hogy a belsé ellen6rzési tevékenység ad-e

hozzadadott értéket és fejleszti-e a szervezet m(ikodését.

Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositas az ellenGrzések végrehajtdsanak, az egyes ellenGrzési
folyamatoknak, illetve a bels6 ellenérzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
felllvizsgalata.

A mindségbiztositas kiterjed:
= 3tervezésre,
= 3z ellenGrzésre torténd felkészilésre,
= azellendrzés lefolytatdsara,
= a munkalapok haszndlatara,
= azellendrzési jelentés elkészitésére,
= az eredmények kozlésére, valamint
= ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kdvetésére egyarant.

A folyamatos mindségbiztositds célja, hogy a belsé ellenbrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan kertljon sor. A folyamatos minGségbiztositas lehetévé teszi, hogy a belsé ellendrzési
vezet6 id6ben be tudjon avatkozni egy-egy ellen6rzési folyamatba, amennyiben az nem a
tervezetteknek (belsé ellen6rzési terv, ellen6rzési program), illetve nem a vonatkozd
standardoknak, jogszabalyi és belsé szabalyozasi el6irasoknak megfeleléen keriilt
végrehajtasra.
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Xl. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet — Hataskor matrix

77

Vizsgalatvezetd

77
77

FelelGsség

N

77

Belsé ellendrzési

77

Belsé ellendrzési

munkatars

e
(V]
N
(]
>
£y
()]
N

v

vezetdje

J: jovahagyod; V:végrehajté; K: kozremiikodo

1 |A szervezet feladatai teljesitésének és dontései
meghozataldnak tamogatdsa a meglévé és javasolt
mikodési  folyamatok és  eljardsok  ellendrzési JIV Vv \
kornyezetének allapotdrdl kialakitott belsé és fliggetlen
vélemény nyujtdsdaval.

2 | A bels6 ellen6rzési feladatok végrehajtasa kizardlag
szakmai szempontok alapjan a bels6 ellenGrzési
alapszabdlyban és a  kézikonyvben lefektetett, JIV Vv \
nemzetkozi és hazai belsé ellen6rzési standardoknak
megfelelGen.

3 [ A bels6 ellenGrzés daltal végzett tevékenységek tervezése

és koordinacidja. J v K K
4 |A Dbels6 ellenérzési kézikonyv elkészitése és | v K K
fellvizsgalata.
5 | A bels6 ellen6rzés tevékenységérdl rendszeres jelentés
készitése és megkildése
J Y K K
6 | A belsé ellen6rzés képviselete kiils6 szervek és szakért6k ] v < <
felé.
7 [A bels6é ellen6rok szakmai képzése és fejlesztése egy
szakért6 ellenGrzési csapat fenntartasa érdekében, akik | v K K

megfelel6 tuddssal, képességekkel és gyakorlattal
rendelkeznek.
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7
7

N

(]
=
(]
N
()]
>
=)
Ao
T
oo
(%)
=
>

6rzési
6rzési

FelelGsség

Szervezet
vezetdje
Belsé ellen
vezet6
Belsé ellen
munkatars

J: jovahagyod; V:végrehajté; K: kézremiikodo

8 | Abelsé ellen6rok éves teljesitményének értékelése. J Vv K K

9 [ Az éves ellenbrzési terv végrehajtdsa, beleértve a soron
kivili és terven felili ellen6rzéseket is.

10 | Az ellen6rzések megallapitdsainak jelentése a szervezet
vezetGje részére, beleértve a feltart csaldasok és \V; K K
szabdlytalansdgok gyandjanak azonnali jelentését.

11 | Minden befejezett ellen6rzésrél nyilvantartas vezetése

és nyomon kovetése. v . .
12 | Stratégiai ellen6rzési terv elkészitése, aktualizaldsa J \Y; K K
13 [ Az éves tervezés elGkészitése. J \Y K K
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. J Vv K K
15 | A kockdzatelemzés eredményével 0©sszhangban a | v < <

stratégiai és éves ellenérzési tervek elkészitése.

16 | Az ellen6rzéshez kapcsolédd adminisztrativ feladatok
elldtdsa, pl. a megbizdlevél elkészitése, az
ellen6rzésmegkezdésérdl szélo értesitd levél elkészitése
és elkiildése.

J IV K K

17 | Az ellen6rzott terilethez vagy folyamathoz kapcsol6dd

ellen6rzési stratégia meghatarozasa. IV v K

18 | Az ellenérzés hatdkorének meghatarozasa, amely

megfelel6en kielégiti az ellenbrzés célkitlizéseit. IV v K

19 | Az ellen6rzési célkitlizések eléréséhez szlikséges

” . (s (o iAY; K K
er6forrds-allokacié meghatdrozasa. /

20 | Az ellen6rzési program elkészitése. IV Vv K

21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a
folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok gyUjtését és IV Y} \Yj
nyilvantartasat, illetve a dokumentdacids irdanyelvekkel
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7
7

6rzési
Vizsgalatvezetd
6rzési

FelelGsség

.
3

Belsé ellen
Belsé ellen
munkatars

o)
()]
N
()]
>
1
()
N

w

vezetdje

J: jovahagyod; V:végrehajté; K: kézremiikodo

0sszhangban a munkalapok fejlesztése.

22 |A teljes ellen6rzési folyamat soran folyamatos
kommunikacido az ellen6rzott teriilettel (ellen6rzést

megel6z6 értesités, nyitd megbeszélés, el6rehaladasi
(statusz) megbeszélés, zaro megheszélés).

iAY Vv K

23 | Az ellenérzési jelentés elkészitése. IV \Y K
24 | Az ellenGrzési jelentés lezarasa és megkiildése. J Vv V/K K

25 | Az intézkedési tervek megvaldsuldsdanak nyomon

, \ K K
kovetése. )/

26 |Az ellen6rzést kovet6 felméré lap  kikildése,

) SRy JIV V K
Osszegy(ijtése és értékelése.

27 | A folyamatos minGségbiztositasi ellen6rzé lista kitoltése
annak biztositdsa érdekében, hogy minden ellenGrzési JIV \ K
[épést elvégeztek.
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XIl. Az Onkormanyzat altal alkalmazott
IRATMINTAK
. , Kotelez6 (K
Sorszam Megnevezés ‘s (K)/
Ajanlott (A)
1.szamu iratminta | Bels6 ellenbrzési képességek A
2.szamu iratminta | Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv A
3.szamu iratminta | Egyéni képzési terv K
4.szamu iratminta | Folyamatlista A
5. szamu iratminta Belsé ellen6rzési fokusz A
L . Interju kérddiv a vezetés elvardsainak
6. szamu iratminta . . . A
megismerésére
7.szamu iratminta | Kockazatfelmérési kérddiv folyamatgazdak részére A
8.szamu iratminta | A folyamatok jelentGségének meghatarozasa A
L . Folyamatok kockazatanak értékelése és a
9. szamu iratminta "y A
kontrollpontok azonositasa
10. szamu iratminta | Kockazatelemzés Osszesitése A
11.szamu iratminta | Kockazati térkép A
L . Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges
12. szamd iratminta . . . K
kapacitas meghatarozasa
13.szamu iratminta | Eves ellenérzési terv K
14.szamu iratminta | Ellen8&rzési program K
15. szamu iratminta | Megbizdlevél K
16. szamu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
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17.szamu iratminta | Ertesitd levél
18. szamu iratminta | Munkalap (belsé ellenér altal készitett)
19. szamu iratminta | Nyomtatvany interjukészitéshez
20. szamu iratminta | Kérdéssorok
21.szamu iratminta |K6z06s jegyz8konyv
22.szamu iratminta | Teljességi nyilatkozat
23.szamu iratminta | Sulyos hidnyossag gyanujat rogzit6 jegyz6konyv
L . KisérGlevél ellenbrzési jelentéstervezet
24. szamu iratminta iy s
megkildéséhez
25. szamu iratminta | Valaszlevél az észrevételekre
26.szamu iratminta | Egyeztet6 megbeszélés jegyz6konyv
L . Kisérélevél lezart ellen6rzési jelentés
27.szamu iratminta s
megkildéséhez
28.szamu iratminta | Ellenérzési jelentés/-tervezet
29. szamu iratminta |Intézkedési terv elfogadasa
30. szamu iratminta |Intézkedések nyilvantartdsa
L . EllenGrzési lista a bels6 ellendrzés tervezése
31. szamu iratminta Sl s s s s
el6készitésének folyamatos mindségbiztositasahoz
L . Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos
32. szamu iratminta PSP s s
min&ségbiztositasahoz
L . Ellenérzési lista a belsé ellen6rzés tervezésének
33. szamu iratminta PSSR s
folyamatos minGségbiztositasahoz
L . Ellenérzési lista az ellendrzésre valé felkésziilés
34. szamu iratminta PSSR s
folyamatos mindségbiztositasahoz
L . Ellenérzési lista az ellenérzés végrehajtasanak
35. szamu iratminta PSSR s
folyamatos mindségbiztositasahoz
L . Ellenérzési lista az ellendrzési jelentés
36. szamu iratminta

elkészitésének folyamatos min&ségbiztositasahoz
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37.szamu iratminta | Ellendrzést kovet6 felmérd lap A
38. szamu iratminta | Kulcsfontossagu teljesitménymutatok A
39. szamu iratminta | Ellen6rzések nyilvantartasa A
40. szamu iratminta | Ellenérzési mappa A
41.szamu iratminta | Tandcsaddi feladat munkaprogram A
42.szamu iratminta |Tandacsaddi feladat elvégzésérdl szolo jelentés K

A kételezd jellegl iratmintak alkalmazasardl dontétt az Onkormaényzat, az ajanlott iratmintak
alkalmazasa esetleges, kés6bbiekben sajat iratminta keril kidolgozasra.
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1. szamu iratminta — Bels6 ellendri képességek

Belsé
ellendrzési
vezetd

Bels6 Vizsgalat-

Megnevezés ellenér vezetd

K: kotelez6; A: ajanlott

Szakmai végzettség és ismeretek
Szakiranyu fels6foku végzettség K K K
Kozigazgatasi szakvizsga A K K
Jogi szakvizsga A A A
Meérlegképes konyvel A A A
Masoddiploma, posztgradudlis végzettség - A A
Informatikai ismeretek A A A
Koézbeszerzési ismeretek A A A
K6z6sségi tamogatasok ellenGrzési ismeretek A A A
Okleveles kdnyvvizsgald - A A
Okleveles belsé ellenér (CIA) - A A
Okleveles informatikai rendszerellenér (CISA) A A A
Allamigazgatasi ismeretek K K K
Vonatkozd hazai jogszabalyi kornyezet ismerete K K K
Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek K K K
Adodzasi ismeretek A K K
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Belsé
ellendrzési
vezetd

Belsé Vizsgalat-
ellenér vezetd

Megnevezés

BelsG szabalyzatok ismerete K K K

A koltségvetési szerv / fejezet ismerete K K K

Informacio és menedzsment

Adatgydjtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz kapcsolédd) K K K

Informacid szintetizalasa K K K

Az ellenGrzési munka megfelelé dokumentalasa (iratmintak,

. o L . L. K K K
munkalapok hasznalata, ellen6rzési bizonyitékok gy(jtése stb.)
Onképzés, kiegészits adatgy(ijtés (feladatvégzésen tul) A K K
Tuddsmegosztas, informacié aramoltatas K K K

Moddszeres és rendszerszemléletii gondolkodas

Az ellen6rzési médszertanok ismerete és alkalmazasa K K K
Folyamatok elemzése K K K
Folyamatok atlatasa, Iényegi pontok megitélése K K K
Kockazati tényezGk felismerése, jelzése K K K
Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése K K K
Probléma felismerés K K K
Probléma megoldasi készség K K K
Kreativ javaslatok kialakitasa K K K
Végrehajthatdsag-kozpontu gondolkodas (gyakorlatias K K K
megallapitasok és javaslatok)

42



Kommunikaciod és egyiittm(ikodés

Megallapitasok pontos, kovetkezetes és tomor irasba foglalasa K K
Szébeli kommunikacios készség K K
irdsbeli kommunikaciés készség K K
Idegen nyelv ismerete A A
Targyaloképesség K K
Egylttm{kodé készség (szervezeten belil) K K
Kapcsolattartds kiils6é partnerekkel K K
Csoportos megoldasok segitése K K
Attitdid
Felel§sségtudat, elkdtelezettség a munkavégzésben K K
Precizitds K K
HataridGk teljesitése, id6gazdalkodas K K
Informatikai ismeretek
Szovegszerkesztés K K
Tablazatkezelés K K
Prezentdcidkészités A K
K6z6s meghajtd hasznalata K K
A koltségvetési szervnél (és a fejezethez tartozé K K
intézményeknél) hasznalt informatikai rendszerek ismerete
Vezetd6i kompetencidk

Elvégzett munka nyomonkovetése, ellenGrzése A K
Visszajelzés az elért eredményekrdl A K
Visszajelzés a hibakrol A K
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Onképzési lehet8ség biztositdsa a munkatarsak részére

Belsé képzés

HataridGk betartasa /betartatasa

Egyértelm( feladat meghatarozas

Delegalas

ARIRIR|>|>

AN R|IR|IRAR| R

Hattéranyagok és a munkavégzéshez sziikséges informacidk
rendelkezésre bocsatasa

~

Utemezés / tervezés (idégazdalkodas)

A

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment

> | > | >

AR R | R
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2. szamu iratminta — Tuddas- és Készség Leltar, illetve Fejlesztési Terv

Fejlesztési terv

) Ertékelés  (az 1-2-3-asra értékelt
Megnevezés (1-5)

il fs , Statusz
kategoriak fejlesztést

igényelnek)

(1 — nincs /gyenge; 2 — elégséges; 3 — folyamatban/kézepes; 4 — atlagos; 5 — van/atlag
feletti)

Szakmai végzettség és ismeretek

Szakiranyu fels6foku végzettség

Kozigazgatasi szakvizsga

Mérlegképes konyvels

Masoddiploma, posztgradudlis végzettség

Informatikai ismeretek

Kozbeszerzési ismeretek

K6z6sségi tamogatasok ellenGrzési ismeretek

Okleveles kdnyvvizsgald

Okleveles belsé ellenér (CIA)

Allamigazgatasi ismeretek

Vonatkozo hazai jogszabdlyi kbrnyezet
ismerete

Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek

Addzasi ismeretek

BelsG szabalyzatok ismerete

A koltségvetési szerv / fejezet ismerete
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Informacio

és menedzsment

Adatgydjtés és hattértudas fejlesztése
(feladathoz kapcsolddo)

Informacio szintetizalasa

Az ellenérzési munka megfelel
dokumentaldsa (iratmintdk, munkalapok
hasznalata, ellen6rzési bizonyitékok gylijtése
stb.)

Onképzés, kiegészit6 adatgydjtés
(feladatvégzésen tul)

Tuddsmegosztds, informacié aramoltatas

Modszeres és rendsz

erszemléletii gondolkodas

Az ellen6rzési modszertanok ismerete és
alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatasa, |ényegi pontok
megitélése

Kockazati tényezbk felismerése, jelzése

Kontrolleljardsok azonositdsa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitdsa

Végrehajthatdsag-kozpontu gondolkodas
(gyakorlatias megallapitasok és javaslatok)

Kommunikacid és egyiittm(ikodés

Megdllapitasok pontos, kdvetkezetes és tomor
irasba foglalasa

Szébeli kommunikacios készség

irasbeli kommunikacids készség
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Idegen nyelv ismerete

Targyaloképesség

Egylittmiikodo készség (szervezeten beliil)

Kapcsolattartas kils6 partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

Attitdid
Felel§sségtudat, elkdtelezettség a
munkavégzésben
Precizitds
HataridGk teljesitése, id6gazdalkodas
Informatikai ismeretek

Szovegszerkesztés

Tablazatkezelés

Prezentacidkészités

K6z6s meghajtd hasznalata

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

rendszerek ismerete

Vezetdi kompetenciak

Elvégzett munka nyomon kovetése,
ellenGrzése

Visszajelzés az elért eredményekrdl

Visszajelzés a hibakrol

Onképzési lehet8ség biztositasa a
munkatarsak részére

Belsé képzés

HataridGk betartasa /betartatasa

47




Egyértelm( feladat meghatarozas

Delegalas

Hattéranyagok és a munkavégzéshez
sziikséges informaciok rendelkezésre
bocsatasa

Utemezés / tervezés (idégazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment
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3. szamu iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

E képzési A ani fejlodé . .
gyeztetett képzési terv, egyéni fejldést Esedékesség

tamogato tevékenységek

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkozi Belsé
Ellenéri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2

Név: Jévahagyta  (koltségvetési szerv  vezetd
' vezetsh):

Datum: Datum:

Alairas: Alairas:

' Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pont

49



Féfolyamat

4. szamu iratminta — Folyamatlista

FOLYAMATLISTA

Folyamatok?

Folyamatgazda

F6folyamat #1 Folyamat #1 =  Személy neve
Folyamat #2 .
Folyamat #3 .

Féfolyamat #2 Folyamat #1 = Személy neve
Folyamat #2 .
Folyamat #3 .
Folyamat #4 .

Féfolyamat #3 Folyamat #1 = Személy neve
Folyamat #2 .
Folyamat #3

2 A szervezet méretétdl és a folyamatok komplexitasanak figgvényében lehetséges a folyamatok tovabb részletezése, ebben az esetben tovabbi oszlop(ok)

beszurasa szlikséges.
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5.

Jogszabalyi
kérnyezet

Hazaielvérasok
Eurdpai Uniods
elvarasok stb.

Kormanyzati
célkitlizések

Szervezeti célok (pl.
koltségcsokkentés,
hatékonysag
névelése, szervezet
atalakitas stb.)

Egyéb célok (pl.
kozszolgalati
jogviszonyban allck
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
épliletben térténdé
elhelyezése stb.)
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szamu iratminta — Belso ellendrzési fokusz

Fokusz #1 - az
el6irdnyzatok
tervezése, az
elGiranyzatok
felhasznalasanak
hatékonysaga

Fokusz #2 -
humaneré&forrasgaz
dalkodas

Fokusz #3 - belsd
kontrollrendszer

sth.



6. szamu iratminta - Interju kérdGiv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informacidgylijtés a 20xx-20xx. kozotti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellenérzési tervet megalapozé kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belsé ellenérzés munkdjat az alabbi kérddéiv kitéltésével!
A kitéltést megel6z6en kérem, olvassa el az aldbbi informdcidkat figyelmesen!

Kockdzatnak minésil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztdsa, ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényezd-csoportok
lehetnek pl. mikodési, ellenérzési, szabalyozasi, pénziigyi, szervezeti, kdrnyezeti, emberi
eréforrds, informatikai stb. kockazati tényezék.
Az alabbi kérdések megvélaszoldsa segit a jelentGs kockazatok azonositasaban:
= Melyek azok a tényez6k, amelyeknek jél kell miikédnilik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?
= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat eredendGen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaldban negativ kategdriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekévetkezd események
vdrhaté érték kériili szérdsaként is). Igy a kockdzat fogalmdt ugy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események Gsszessége, amelyek bekévetkezési lehetdsége hatdssal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet felsé szintl, az egész szervezetre kihatd
,hozzadllasat”, a vezetGk és alkalmazottak bels6 kontrollokhoz vald viszonyat.
A kontrollkérnyezet magaban foglalja:

= azintegritast,

= az etikai értékeket,

= az érintettek szakmai kompetencidjat,

= aszervezet vezetésének filozofidjat és stilusat,

= a3 felel6sségi  korok  kijelolésének, a  beszdmoltatasnak  valamint

teljesitményértékelésnek a mddszereit,

= tovabbad az igazgatdsag irdnyitasi tevékenységének minbségét.
A kontroll kdrnyezet az alapja a belsé kontrollok dsszes tobbi elemének, amely biztositja
a fegyelmet és a rendet a szervezetben.

Tandcsaddi tevékenyséq:
A bels6 ellen6rzéssel szembeni elvarasok atalakulasaval a belsé ellen6rt6l magas szintd,
a szervezet alaptevékenységére vonatkozé szakmai hozzaértést és tudast varnak el a
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szervezet vezetGi, ennek a tuddsnak a kiaknazasra torekszenek, és nem csak az ellendri
jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:
= abels6 ellen6rzés kell6 atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,
= meg tudja Grizni a kiviilallésagat azdltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,
= ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi
ismeretekkel rendelkezik.
Egy jOo belsé ellenérzés rendelkezik a ,kilsé szakért6” megfelel6 ralatasaval a
szervezetre, és rendelkezik egy olyan tobblet-tudassal, amit a szervezet bels6 ismerete

ad.

1. Melyek a 20xx-20xx. k6zotti stratégiai id6szak, valamint kiemelten a 20xx. év legf6bb
célkitlizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara?

2. Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezék, koriilmények a hosszu-
és rovidtavu célkitiizések eléréséhez?

3. Mit lat a legnagyobb kockazatnak az On szervezete/szervezeti egysége vonatkozasaban?
Az azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység, illetve amennyiben
nem, arra vonatkozéan milyen lehetGséget lat?

4. Tortént-e olyan valtozas az On szervezetének/szervezeti egységének

kontrollkérnyezetében, amely kiil6nos figyelmet igényel a kovetkezd években/évben?
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5. Megitélése szerint mire iranyuljon a kdvetkezd id6szakban (hosszu- és rovidtavon) a
belsd ellendrzés figyelme?

6. Igénybe kivanja-e venni a bels6 ellen6rzés tanacsado tevékenységét? Ha igen, milyen
témakorben?

54




7. szamu iratminta — Kockazatfelmérési kérddiv a folyamatgazdak részére

A szervezeti egységek altal kitéltétt kérddiveket a belsé ellenréknek feliil kell vizsgdlniuk
és korrigdlniuk kell a szakmai itéletiiknek megfeleléen!

77 7

KOCKAZATFELMERESI KERDOiV

Kérem, hogy a kockdzatfelmérési kérdéiv kitéltését a mellékletben végezze az On dltal
vezetett, illetve az On munkakérébe tartozd folyamatok/tevékenységek tekintetében!

A kockazatfelmérés kovetendé folyamata:

1.

Folyamatlista felllvizsgdlata — vizsgalja feliil, hogy egy-egy f6 folyamat/tevékenység
vonatkozasaban a részfolyamatok / résztevékenységek helyesen lettek-e
meghatarozva. Amennyiben mddositasi javaslata van a feltlintetett f6-, illetve
részfolyamatokkal / tevékenységekkel kapcsolatban, azt egyértelmien (pl. eltéré
szinnel vagy kiemeléssel) jel6lje a tdblazatban!

Kockdzatok meghatdrozdsa — az egyes részfolyamatokhoz rendeljen hozzd
kockazatokat, amelyek az adott folyamat esetében relevansak, azaz befolyasolni
tudjdk az adott részfolyamat végrehajtasat! Az egyes kockadzatokhoz suly is
megallapithatd, de a sulyozas el is hagyhato.

Példa a kockazatok megfogalmazasara:

Tevékenység / Cél:

vizsgalatahoz"

"Uj szamitégépes rendszer bevezetése 2013. év végéig, az utdlagos ellendrzések eredményeinek

A kockazat szoveges leirdsa

Megjegyzés

"Uj szamitdgépes rendszer bevezetésének
elmulasztasa az utdlagos ellenérzések
eredményeinek vizsgalatahoz."

ROSSZ: Az itt megfogalmazott kockazat egyszer(ien
ellentéte a végrehajtani kivant tevékenységnek /
célnak.

"Személyzet hianya."

NEM JO: Ez a kockazati leirds nem ad elegendd
informdciot az érintett tevékenységre / célra
gyakorolt hatdsrdl, illetve nem tarja fel a kockazat
pontos okat.
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NEM ROSSZ: Ebben az esetben a célra gyakorolt
"A megfelel§ személyzet hianya késéseket hatas mar emlitésre kerl, igaz nem teljesen
eredményezhet a rendszer bevezetésében." | precizen. A kockdazat okdarél azonban nem ad
felvilagositast.

"Jelent&sen késik a projekt megvaldsitasa
(nagyjabdl 10-12 hdonappal) mert nem all
rendelkezésre megfelel6 személyzet. Ennek
oka részben az elégtelen munkaeré
tovabbképzés."

IDEALIS: Szamszer(i becslést tartalmaz a lehetséges
hatasrdl és az ok is beazonositdsra kerdlt.

Kockazatok értékelése (pontozdsa) részfolyamatonként — Kérem, hogy értékelje az
On altal megadott egyes kockdzatokat a KKM-ben meghatadrozott kockazati
tényez6k alapjan; az altaluk okozott hatas (pl. a szervezeti célok elérésére gyakorolt
hatds, befolyds) és a bekovetkezési valdszinliségik (pl. barmely esemény,
tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa bekdvetkezésének valdszinlisége)
alapjan egy 1-t6l 4-ig terjed6 skalan (1: alacsony, 4: magas)!
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KOCKAZATELEMZESI KRITERIUM MATRIX

KOCKAZATI TENYEZOK

Elemzési kritérium

A valtozas egy vagy
két szervezeti
egységet vagy

folyamatot érint,
nem jelentds
mértékben.

CELOKRA GYAKOROLT HATAS

2 (mérsékelt)

3 (jelentds)

Elemzési kritérium

A valtozds csak
néhany szervezeti
egységet vagy
folyamatot érint és
azokat nem tul
jelentGsen.

Elemzési kritérium

A valtozas csak
néhany szervezeti
egységet vagy
folyamatot érint, de
azokat jelentGsen.

Elemzési kritérium

A valtozas minden
szervezeti egységet
vagy folyamatot
érint.

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

57




VALOSZINUSEG

KOCKAZATI TENYEZOK

2 (mérsékelt) 3 (jelentds)
Elemzési kritérium Elemzési kritérium Elemzési kritérium Elemzési kritérium
, . Haromévente fordul el6 . Y : 2
4 évente vagy ritkdbban ) , Kétévente fordul el Evente el6fordul

Py , valtozas. , , , .
fordul el6 véltozas. valtozas. valtozas.
Elemzési kritérium Elemzési kritérium Elemzési kritérium Elemzési kritérium
Elemzési kritérium Elemzési kritérium Elemzési kritérium Elemzési kritérium

A teljesség igénye nélkil példak kockazati tényezbkre: szervezet tipusa, a szervezetnél 1év6 rendszerek komplexitasa, a jogszabalyi
kornyezet komplexitdsa, teljesitménymutatok, a rendszerek fejlettsége, szervezeti stabilitas, folyamatok stabilitasa, |ényegesség, az
emberi erdforrasok szaktudasa és tapasztalata, fluktudcid, panaszok szama, a kommunikacié minGsége, ellenérzottség, korabbi
ellen6rzések tapasztalatai, informatikai rendszerek fejlettsége, kontrollok minésége, reputdcids kockazatok, mikodési kockazatok, a
szervezeti felépités bonyolultsaga, informatikai rendszerek komplexitasa stb.
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Kockazatértékeld lap

A kockazat Hatas Valészinliség

Folyamatok stilya (1-10)* (1-4) (1-4) Osszesen:

Féfolyamat #1 43

11, Folyamat #1 32
Kockazat #1 7 4 2 56
Kockazat #2 p 2 1 4
Kockazat #3 6 3 2 36

1.

1.2, Folyamat #2 54
Kockazat #1 8 3 2 42
Kockazat #2 6 3 2 36
Kockazat #3 10 4 3 120
Kockazat #4 3 2 3 18

*Ez az oszlop elhagyhato.
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8. szamu iratminta — A folyamatok jelent6ségének meghatarozasa

| o o < n (o) N o0
3+ I+ 3+ 3+ 3+ E=3 £ 3+
] o ] ] o ] ] o
2 ) N o © N} © © Folyamat jelentGsége
3 D 3 3 3 3 3 3
N N N N N N N o (0 - 1,33: alacsony;
Folyamatok 9 ‘9 9 9 9 9 9 ‘9 1.34 - 2 66: ki .
3 3 3 3 3 s 3 3 R
] o ] ] o ] © ] 2,67 -4,
Ne) le) Ne) 0 0 0 0 0
(7] (7] (7] (7] (7] (7] (7] (7]
o o o o o o © ©
o o o o o o o o
(1 - alacsony; 4 - magas) értékelés
F6folyamat #1 1,25 alacsony
Folyamat #1 1 2 2 1 2 1 1 2 1,50 kézepes
Folyamat #2 1 1 1 1 1 1 1 1,00 alacsony
F6folyamat #2 2,63 koézepes
Folyamat #1 3 3 3 4 2 1 2 2 2,50 magas
Folyamat #2 4 2 3 2 2 2 3 3 2,63 magas
Folyamat #3 3 3 4 3 2 3 1 3 2,75 magas
Folyamat #4 2 3 3 2 3 3 2 3 2,63 kézepes
F6folyamat #3 3,22 magas
Folyamat #1 2 3 4 4 3 4 4 3 3,38 magas
Folyamat #2 4 3 3 4 2 4 2 4 3,25 magas
Folyamat #3 2 3 4 4 2 4 2 3 3,00 magas
Folyamat #4 3 3 4 4 2 3 4 3 3,25 magas
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9. szamu iratminta — A folyamatok kockazatanak értékelése és a kontrollpontok azonositasa

ASLEELEPEL Hatas Valészintisé
Folyamatok tényezd sulya g Osszesen: Kontrollpontok azonositasa
(1-4) (1-4)
(1-10)
F6folyamat #1 atlag
1.1. | Folyamat #1 atlag
. belsé ellenbrék | belsé ellenbrok (kontrollfolyamatok
Kockazat #1 7 =S*H*V
ockazat értékelése értékelése > kontrollpontok leirdsa)
Kockazat #2 5 be/lso fe//e/?orok be/lso fel/e/?orok _gEy*y (kontro/lfolyamatlo/f,
értékelése értékelése kontrollpontok leirdsa)
Kockazat #3 6 bellso Ieller30rok bellso teller30rok SSrH Y (kontro/lfolyamat/olf,
értékelése értékelése kontrollpontok leirdsa)
1.2. | Folyamat #2 atlag
Kockazat #1 3 be/lso fe//eijorok be/lso fel/eijorok _gHH*Y (kontro/lfolyamatlo/f,
értékelése értékelése kontrollpontok leirdsa)
. belsé ellendrék | belsé ellenérék |, | 4 (kontrollfolyamatok,
Kockazat #2 6 értékelése értékelése =STHTV kontrollpontok leirdsa)
Kockazat #3 10 bellso Ieller30rok bellso teller30rok _gHH Ry (kontro/lfolyamat/olf,
értékelése értékelése kontrollpontok leirdsa)
Kockazat #4 3 be/lso fe//e/?orok be/lso fel/e/?orok _grH*Y (kontro/lfolyamat,o/f,
értékelése értékelése kontrollpontok leirdsa)
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10. szamu iratminta — Kockazatelemzés 6sszesitése

Kockazatelemzés dsszesitése -20xx. év

Folyamat Folyamat

jelentésége kockazatossaga
Folyamatok (8. szamu (9. szamu
iratminta) iratminta)

Osszegzés Kapcsolat a stratégiai tervvel és éves
ellendrzési tervvel

dtlag dtlag dgtlag  Ertékelés

F6folyamat #1
Folyamat #1
Folyamat #2
F6folyamat #2
Folyamat #1
Folyamat #2
Folyamat #3
Folyamat #4
F6folyamat #3
Folyamat #1

Folyamat #2

Folyamat #3

Folyamat #4

Alacsony

Kozepes

Magas
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11. szamu iratminta — Kockazati térkép
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12. szamu iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas
megallapitasa

Ellenéri napok szama
Létszam  Osszesen (Atlagos

Atlagos
Megnevezés munkanapok

. Ve fo munkanapok szama x
szama / f6 (fé) P

Létszam)

1. |Brutté munkaidé
2. |Kies6 munkaidé (3)+(4)+(5)
3. |Fizetett Unnepek
4. (Fizetett szabadsag (atlagos)
5. |Atlagos betegszabadsag
6. | Netté munkaidé (rendelkezésre allo kapacitas): (1)-(2)
7. |Tervezett ellenbrzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. |Soron kiviili ellendrzés (pl. 10-30%)
9. |Tanacsadodi tevékenység (pl. 10%)
10. [Képzés (pl. 10%)
11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye: (7)+(8)+(9)+(10)+(11)
13. | Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges: (6) vs. (12)
Ha a rendelkezésre
dllo kapacitds tobb,
14. |Tartalékido mint amennyi a terv
végrehajtdsahoz
sziikséges
Ha a terv
1. Kiils6 szakértSk (specialis szakértelem) végrehajtdsdhoz
igénybevétele specidlis szakértelem
sziikséges
Ha a rendelkezésre
dllé kapacitds nem
elegendé a terv
16. Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiilsé szolgaltato végrehajtdsdhoz,
altal) akkor kiilsé
szolgdltato
igénybevételét kell
tervezni
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13. szdmu iratminta — Eves ellendrzési terv

Az éves ellendrzési terv a jogszabalyi elGirdsoknak megfelel6en az alabbiakat tartalmazza:

a) Azellendrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb dokumentumok felsorolasa.

b) Az ellen6rzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének 6sszefoglald bemutatasa.

c) A bizonyossagot ado tevékenységhez rendelkezésre all6 és a sziikséges ellenéri kapacitas tervezése (a tervadatokat kérjiik
a Mellékletekben bemutatni).

d) A tervezett feladatok felsorolasa, lehet6leg az aldbbi tablazatos forma felhasznalasaval:

Az
Az Az ellenérzott Az ellenérzés ellenérzésre
ellenérzés  szerv, szervezeti tervezett forditando
tipusa egység litemezése kapacitds
(ellenéri nap)

Azonositott kockdzati tényezok
Az ellenérzés @~ Az ellenérzés célja, médszerei, (itt elegendé a kockdzatelemzési

Sorszdm , s o a o
tdrgya ellenérizendé idészak dokumentum vonatkozo pontjat

megadhni)

Bizonyossagot adé tevékenység:

Osszesen:

e) A tandacsaddi tevékenységhez, a soron kiviili ellen6rzésekhez, a képzésekhez és az egyéb tevékenységekhez sziikséges
kapacitas tervadatokat kérjik a Mellékletekben bemutatni.
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> Az éves ellendrzési terv kotelezGen kitoltendd mellékletei (értelemszer(ien csak a terv oszlopok kitoltése sziikséges):

1. szdmu melléklet: Létszam és er6forras

szamu melléklet: Ellendrzések

szamu melléklet: Tevékenységek

szamu melléklet: Csak a 4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet hatalya ala tartoz6 kozrem(ikodé szervezetek,
iranyito hatosag és igazolo hatosag részére kitoltenda!

uwN

Készitette: Jovahagyta:
Datum: Datum:
<belséd ellendrzési vezet6> <koltségvetési szerv vezet6>
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14. szamu iratminta — EllenGrzési program

<Szervezet neve>
<lktatdészam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellend8rzés cime> cimii ellendrzéshez

l. Az ellendrzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellen6rzést végzo szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés targya és célja:

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

Az ellendrzés tipusa:

Ellendrizendé idGszak:

Ellendrzés tervezett idGtartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Id6igény (ellenéri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezetd: Név / megbizdlevél szama

Név / megbizdlevél szama

Az ellen6rzésben kozremiikodo belsd

sl [ ez Név / megbizdlevél szama
ellenérok (és/vagy szakértok): / meg

Név / megbizélevél szama
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Az ellendrzott

A 4 Kocka k
folyamat/tevékenység ockazato

Il. A vizsgalat szempontjai

Az ellenérzés lépései/Tesztelési
stratégia/Alkalmazott modszer

Felel6s

Feliilvizsgalo

Megjegyzések

A. <Ellen6rzési feladat>

A.1. <EllenGrzési részfeladat> 1. <Ellendrzési lépés / alkalmazott | <Ellendrzési | <Vizsgalatvezetd
maodszer(ek)> részfeladat vagy Belsé
2. <Ellen6rzési lépés / alkalmazott | végrehajtdja> ellendrzési
modszer(ek)> vezet§>
3. <Ellenérzési lépés / alkalmazott
modszer(ek)>

A.2. <EllenGrzési részfeladat> 1. <Ellendrzési lépés / alkalmazott | <Ellendrzési | <Vizsgalatvezetd
modszer(ek)> részfeladat vagy Bels§
2. <Ellen6rzési lépés / alkalmazott | végrehajtdja> ellendrzési
modszer(ek)> vezet6>

B. <Ellendrzési feladat>

B.1. <Ellen&rzési részfeladat> 1. <Ellenérzési lépés / alkalmazott | <Ellen6rzési | <Vizsgalatvezet6

modszer(ek)>

részfeladat
végrehajtdja>

vagy Bels6
ellendGrzési
vezet6>

Készitette: Jovahagyta:

Név: <belso ellenOrzési vezet6>

Név: <vizsgalatvezet6>

Alairas:

Alairas:

Datum:

Datum:
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15. szamu iratminta — Megbizolevél

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> bels6 ellenért / belsd ellendrzési vezet6t / vizsgalatvezet6t /
szakértG6t (regisztracids szama, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgalati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanydnak szamat), hogy a <Ellen6rzétt szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellenérzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belsé ellenbrzést végezzen, a
20xx. ... h6 ... nap -tdl - 20xx. ... hd ... nap —ig terjedé id6szakban.
Az ellendrzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a szervezet elsd
szamu vezet6jének javaslata alapjan keril sor, soron kivili / terven felili
ellenérzésként®.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetGen informaciét kérhet, az ellenérzott
szerv helységeibe beléphet, minden vonatkozé tgyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl
elviheti, arrél masolatot készithet. A bels6 ellendr a helyszini ellen6rzés megkezdésekor
koteles bemutatni a megbizd levelét az ellen6rzétt szerv vagy szervezeti egység
vezet6jének.

Az ellen6rzés soran a belsé ellenér a vonatkozd jogszabalyok — kilonds tekintettel az
allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek
bels6 kontrollrendszerérél és bels6 ellen6rzésérél szélé 370/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendeletre —, és a <ellenGrzést végz8 szervezet neve> Belsd ellenGrzési kézikonyvének
vonatkozdé irdnymutatasai szerint jar el.

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

Jovahagyta:

Név: <belsé ellen6rzési vezet6> vagy <koltségvetési
szerv vezetgje’>

Alairas:

Datum:

Ertelemszerden, attél fliggben, hogy tervezett vagy soron kivili ellen6rzésrél van-e szo6.
Belsd ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetje irja ala a megbizélevelet.
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16. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, szil. hely, id6> mint a <szervezet> belsé ellenére
kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatoszdmu <Ellen6rzés cime> ellen6rzésben vald
részvétel kapcsdn a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérdl sz6lé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében
meghatdrozott 6sszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Budapest, 20xx. hé nap.

Belsé ellen6r

El6ttlink, mint tanuk el6tt:

alairas alairas
<olvashato név> <olvashato6 név>
allandé lakcim: allandé lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> bels6 ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatészdmu <Ellen6rzés cime> ellenérzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérél szolé 370/2011. (XI. 31.)
Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi okok
az alabbiak tekintetében all fenn.

= A <szervezeti egység megnevezése> vezetGjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrél szélé 1959. évi IV. térvény 685. § b) pontja szerinti kozeli
hozzatartozéja vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett
személy foglalkoztatasanak id6tartama alatt bizonyossagot adé tevékenységet
nem lathatok el;

= <datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetSjének munkaltatoi jogkore
ala tartoztam, igy a fenti datumtdl szamitott egy éven belil, (datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossagot add tevékenységet nem
végezhetek;

= az ellen6rizend6 <szakteriilet megnevezése> szakterilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolddd program
vagy feladat végrehajtdsdban mikodtem kozre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezarasat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovets egy éven
belil, <datum>-ig nevezett szakterilet/szervezeti egység tekintetében
bizonyossagot adé tevékenységet nem végezhetek.

Budapest, 20xx. hé nap.

Belsé ellenér

El6ttiink, mint tanuk el6tt:

alairas alairas
<olvashatd név> <olvashatd név>
allandé lakcim: allandé lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:
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17. szam iratminta — Ertesitd levél
A kéltségvetési szervet érinté ellenbrzés esetén:

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

Targy: Ertesités ellendrzés / helyszini ellenérzés megkezdésérdl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20xX. ... h6 ... nap -ig az <Ellen8rzés cime> targyban ellen6rzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellen6rzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsd ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keril sor, soron kivilli / terven feluli ellenérzésként®. A
vizsgalat sordn az ellen6r a koéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérdl szloé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve>
Belsé ellen6rzési kézikonyvének vonatkozd elbirdsai szerint jar el. A bels6é ellen6r
megbizdlevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgdlatvezet6 neve> biztam meg
(Elérhet6ségek felsoroldsa). Az ellen6rzésben részt vesz <belsG ellenér(6k) neve és
elérhetGségei>.

Kérem, hogy a <Ellen6rzott szervezeti egység> részér6l az ellen6rzés koordinalasaval
megbizott személyrdl és elérhetGségérdl <x> napon belll tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin>, <datum>-an/én <x> orakor kerul sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellen6rzés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehet6vé tenni az illetékes
munkatdrsakkal valé konzultaciét, valamint a vizsgalat lefolytatdsdhoz sziikséges
helyiségekbe valé szabad bejutast.

Keltezés

<belsé ellen6rzési vezets neve és alairasa>

Ertelemszer(ien, attdl fliggden, hogy tervezett vagy soron kivili ellenérzésrél van-e szo.
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Irdnyitott szervnél végzett ellenbrzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatdszam:>
FELJEGYZES

<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Ertesités ellendrzés / helyszini ellenérzés megkezdésérdl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20XX. ... h6 ... nap -ig az <Ellen8rzés cime> targyban ellen6rzést fog végezni.

Az ellen6rzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a kdltségvetési szerv
vezetSjének javaslata alapjan keril sor, soron kivilli / terven felili ellenérzésként®. A
vizsgalat sordn az ellenér a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellen6rzésérdl sz616 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve>
Belsé ellenbrzési kézikonyvének vonatkozd elbirdsai szerint jar el. A bels6é ellen6r
megbizdlevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezet6 neve> biztam meg
(Elérhet6ségek felsoroldsa). Az ellen6rzésben részt vesz <belsG ellenér(6k) neve és
elérhet8ségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesité levelet egyetértése esetén alairni sziveskedjen. /
Tajékoztatasul mellékelem az értesitd levelet.

(A belsé ellendrzési vezetd érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesité levelet és megbizé levelet’ egyetértése esetén aldirni
sziveskedjen.)

Keltezés
<belsé ellenbrzési vezeté6 neve és aldirasa>

Ertelemszerden, attél fliggben, hogy tervezett vagy soron kivili ellen6rzésrél van-e szo6.
Belsd ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetje irja ala a megbizélevelet.
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<Szervezet neve>
<lktatdészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellendrzés / helyszini ellenérzés megkezdésérdl
Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellenrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20XX. ... h6 ... nap -ig az <Ellen8rzés cime> targyban ellen6rzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellen6rzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsd ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a koltségvetési szerv
vezetSjének javaslata alapjan keril sor, soron kivili / terven felili ellenérzésként®. A
vizsgalat sordn az ellen6r a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellen6rzésérdl sz616 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve>
BelsG ellendrzési kézikonyvének vonatkozé elGirdsai szerint jar el. A belsé ellen6r
megbizdlevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezet6 neve> biztam meg
(ElérhetGségek felsoroldsa). Az ellenérzésben részt vesz <belsG ellendr(ok) neve és
elérhetGségei>.

Kérem, hogy a <Ellenérzétt szervezeti egység> részérél az ellenérzés koordindldsaval
megbizott személyrdl és elérhetdségérél <x> napon belll tajékoztatni sziveskedjen. A
nyitd megbeszélésre <helyszin> <datum>-an/én <x> dérakor keril sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellen6rzés munkatarsai részére a vizsgdlathoz sziikséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehet6vé tenni az illetékes
munkatdrsakkal vald konzultaciét, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz sziikséges
helyiségekbe valé szabad bejutast.

Keltezés
Tisztelettel:

8 < . e fo i .
Ertelemszer(ien, attdl fliggden, hogy tervezett vagy soron kivili ellenérzésrél van-e szo.
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<belsd ellendrzési vezetd / vagy koltségvetési szerv vezets neve, beosztasa>
18. szamu iratminta — Munkalap (belsé ellenér altal készitett)

Ellendrzés
iktatdszama:

Ellendrzés cime:

Munkalap
referenciaszama:

Ellendrzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Datum:
20xx. hé. nap.
Cél: Készitette:
Megallapitas:
Forras és

1. (az adott
ellen6rzési
programban
meghatdrozott
feladat,
részfeladat vagy
lépés
megnevezése) —
tetszélegesen
annyi pont
szurhato be,
amennyit a
feladat
végrehajtdsa
indokolttd tesz.

Azonositott kockazatok:

Osszegzés és kovetkeztetések:

maodszer leirasa:

Bizonyitékok listaja:

Referenciaszam:

1.

2.
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Datum:
Készitette: Aldiras:

20xx. hé.nap.

Datum:
Fellilvizsgalta: Aldiras:

20xx. hé.nap.

Fellilvizsgalati megjegyzések:
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19. szamu iratminta — Nyomtatvany interju készitéshez

INTERJULAP

Ellenérzés iktatoszama:

Ellendrzés cime:

Ellendrzési program vonatkozé pontja:
Kereszthivatkozas:

Ellenérzott szervezet:

Interju alany(ok) neve, beosztasa:
Interju készités datuma:

Interju készités helyszine:

Interju készité neve:

Az interjun elhangzottak 6sszegzése:

Az interji soran kért vagy atadott
dokumentumok felsorolasa:

Interju alany megjegyzései:

Interju alany alairasa:

Interju készit6 alairasa:
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20. szamu iratminta — Kérdéssorok

I. Anyagi erd6forras- és vagyongazdalkodas ellenérzése

kérdéssor
Bels6 szabalyzatok
Megjegyzés /
Igen | Nem
8 Dokumentum
Vannak-e anyagi er6forras- és/vagy
vagyongazdalkodast szabalyozd bels6 szabalyzatok?
Megfelelnek-e a bels6 szabalyzatok a hatdlyos
jogszabalyi el6irdsoknak?
Van-e a szervezetnek érdemi gazdasagi programja?
Vagyongazdalkodas
Megjegyzés /
Ige Nem
seh Dokumentum

Milyen jogcimeken tortént novekedés, illetve
csokkenés?

Megtortént-e a valtozdsok

=  mértékének,

® jranyanak és

= okainak ellenérzése?

Megtortént-e a

= karbantartdsi tevékenység,

= felujitas,

= eszkozbeszerzés,

= épitési beruhdzas,

= Dbérlet és

= vagyonkezelés ellen6rzése?

Megtortént-e az eszk6zok

= 3Jtaddsdnak,

= bérbe adasanak,

= lizingbe addsanak,

= koncessziéba addsanak,

= értékesitésének, illetve

= egyéb hasznosuldsanak ellen6rzése?
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Vagyonnyilvantartas

Igen | Nem Megjegyzés /
Dokumentum
8. Megfelel6 mddon tortént-e az anyagi erGforras-
gazdalkodas bevételeinek és kiadasainak
hozzarendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?
9. Megtortént-e a vagyonhasznalat dokumentalasi
rendjének ellen6rzése?
10. Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai rendszer?
11. Amennyiben van nyilvantartasi, informatikai rendszer,
az el6segiti
= aszabdlyszer(iséget,
= adontések el6készitését, meghozatalat,
= 3 gazdasdgossagi, hatékonysagi,
eredményességi kovetelmények
érvényesitését?
12. Megtortént-e a vagyonnyilvantartds rendszerének
ellenérzése
= pénzigyi és szamviteli,
= addzasi jogszabalyok elirdsainak valé
megfelelés szempontjabol?
13. Megtortént-e a vagyonjuttatdas felhaszndlasanak
ellenérzése?
14. A vagyon a rendeltetésének és céljanak megfelel6en
kerilt-e
= felhasznalasra,
= gyarapitasra,
= értékesitésre?
Pénzgazdalkodas
Igen | Nem Megjegyzés /
Dokumentum
15. Megtortént-e a kotelezettségvallaldsok rendjének
ellenérzése?
16. Szabdlyszer( volt-e a feladatok delegdlasa?
17. Megtortént-e az anyagi er6forrasok

= elGirdnyzat-mddositdsi rendjének és

= Jtcsoportositasi rendjének ellen6rzése?
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Il. Emberi er6forras-gazdalkodas ellenérzése
kérdéssor

Létszamtervezés, létszam-elGiranyzat

Megjegyzés /

Igen | Nem
g Dokumentum

Volt-e kapacitasigény-felmérés?

Nt

Rendelkezésre 3all-e az alapitd okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez sziikséges és elégséges
létszam?

Ellendrizték-e a létszamtervezési folyamatot?

Megfelel6-e az alkalmazott tervezési mddszer?

Kotelez6-e a létszam-elSirdnyzat?

oW

Kotelez6-e a létszamra  vonatkozé  irdnyszdm
megadasa?

Létszamadatok

Megjegyzés /

F6 %
° Dokumentum

Hany f6t foglalkoztatnak a szervezetnél

= teljes munkaid6ben?

= Start kartyaval?

= pdlyakezdé6 fiatalként?

= §sztondijasként?

= részmunkaidében?

= helyettesitésben?

= prémiumévek program keretében?

=  tUlmunkaban?

= kilonleges foglalkoztatdsi allomanyban?

Munkaltato ellendrzése

Megjegyzés /

Igen | Nem
& Dokumentum

Ellenérizték-e az elmult évben, hogy a munkaltaténak
van-e elég fedezete a juttatasok kifizetéséhez?

Ellendrizték-e  a  nyilvantartdsi  adatszolgaltatd
rendszert?

Vizsgdltdk-e a kozpontositott illetményszamfejtés
kapcsolatat a Kincstarral?

Megfelel6en rendezettek-e a munkaulgyi kapcsolatok?
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Létszamvaltozas és hatasai

Megjegyzés /
lgen | Nem Dokumentum
12. Tortént-e létszamnovekedés / létszamcsdkkenés a
szervezetben az elmult évben?
Amennyiben igen, akkor
= az megfelelt a Iétszdmtervezésben elbirtaknak?
13. Kils6 tényez valtotta-e ki a |étszamvaltozast?
14. Belsé tényez6 valtotta-e ki a Iétszamvaltozast?
15. Ha bels6 tényezd, akkor az aldbbiak voltak-e
" megsz(inés?
= Jtalakitas?
= gazdalkodd szervezetek létrehozdsa?
16. A létszamnovekedés / l1étszamcsokkenés végrehajtasa
soran kerilt-e sor ellen6rzésre?
17. Volt-e a létszamvaltozasnak hatdsa a feladatok
ellatasara?
18. EllenGrizték-e a lIétszamkapacitds kihasznaltsagat?
19. Osszhangban van-e a létszdmkapacitas az igényekkel?
20. Vizsgdltdk-e a gazdasagi szempontok érvényesiilését?
Vezeto6i dontések, vezetd beosztasok
Igen | Nem Megjegyzés /
Dokumentum
21. Delegalva vannak-e a létszdmra vonatkozé dontések a
vezet6hoz?
22. Szerepel megfelel6 létszdm megosztasi modszer az
alapitéd okiratban szereplé szakfeladat felsorolasok
kozott?
23. VezetGi beosztdsban |év6k Iétszam-kévetelménye
megfelel6-e?
24. VezetGi beosztasban az elGirt képzettségre vonatkozd
kdvetelménynek megfelelnek-e?
25. VezetGi beosztasban az elGirt gyakorlati id6
kdvetelménynek megfelelnek-e?
26. Teljeslilt-e a tovabbképzési kbvetelmény?
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A rendszeres személyi juttatasok ellen6rzése

Igen | Nem Megjegyzés /
Dokumentum
27. Megjelenik-e az alapilletmény kiszamitasanal
a vezetGi beosztas?
a képzettség?
egyéb tényezdk?
28. Megtortént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
valtozdsok  atvezetése a személyi juttatasok
rendszerébe?
29. Van-e lehet6ség az illetményrendszerben az
eltéritésre?
30. Van-e korlatja a az eltéritésnek?
31. Tortént-e mintavételes ellenbrzés
az eltérések szabdlyozottsaganak vizsgdlatara?
az eltérések szabdlyossagara?
32. KotelezG-e az illetménykiegészités?
33. Ellenérizték-e az illetménypdtliékokat?
34. Megtervezték-e a kinevezett vezet6k vezetsi potlékat?
35. Megtervezték-e megbizott vezetd vezet6i potlékat?
36. Megtervezték-e az egyéb illetménypdtlékokat?
37. Mintavételes ellen6rzés modszerével megtortént-e a
kinevezett vezet6k vezetSi pdtlékanak teljesitésének
ellendrzése?
38. Mintavételes ellen6rzés modszerével megtortént-e a
megbizott vezetGk vezetdi potlékanak teljesitésének
ellenérzése?
39. Ellendrizték-e a  kotelez6  pdtlékok  eredeti
elGirdnyzatonkénti megtervezési kdtelezettségét?
A nem rendszeres személyi juttatasok ellenérzése
Megjegyzés /
lgen | Nem Dokumentum
40. EllenGrizték-e a munkdhoz kapcsolddod juttatasokat?
41. Ellenérizték-e az érdekeltségi rendszer belsé
szabalyozdsat?
42. Milyen eszkozokkel 6szton6z a rendszer az aldbbiak
kozdl:
jutalom?
céljuttatas?

vezet6i prémium?

83




kereset kiegészités?

teljesitmény-elismerés?

egyéb juttatds?

43. Ellenérizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolédd
juttatasokat?
44. Az aladbbi juttatasok koziul melyik kotelez6
jutalom?
céljuttatas?
vezet6i prémium?
kereset kiegészités?
teljesitmény elismerés?
egyéb juttatas?
45, Ellenérizték-e a belfoldi kikildetéseket?
a kalfoldi kikuldetéseket?
46. EllenGrizték-e a belféldi kikildetés napidijat?
a kalfoldi kikildetés napidijat?
47. Ellenérizték-e a személyhez kapcsolodé
koltségtéritéseket az alabbiak kozil:
utazdsi koltségtérités?
ruhazati koltségtérités?
adilési koltségtérités?
étkezési koltségtérités?
48. Ellendrizték-e az egyéb juttatdsok bels6 szabalyozasat?
nyilvantartasat?
elszamolasat?
49. Ellendrizték-e az egyéb nem rendszeres juttatdsokat?
az egyéb nem szocialis juttatasokat?
50. Ellen8rizték-e a torvényi elSiras és a bels6 szabdlyozas

Osszhangjat?

Ill. K6zbeszerzések ellendrzése
kérdéssor

K6zbeszerzési szabalyzat

Megjegyzés /
lgen | Nem Dokumentum
1. Van-e aktualizalt, a koltségvetési szerv vezetGje altal
kiadmanyozott kdzbeszerzési szabalyzat?
2. Megfelel-e a kozbeszerzési szabdlyzat a jogszabdlyi

el6irasoknak?
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Kozbeszerzési terv

Igen | Nem Megjegyzés /
Dokumentum
3. Rendelkeznek-e kdzbeszerzési tervvel?
4. A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabalyi
el6irdsoknak?
5. Az Osszedllitasnal figyelemmel voltak-e a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos szabalyokra?
K6zbeszerzés értéke
Igen | Nem Megjegyzés /
Dokumentum
6. A jogszabalyi el6irdsoknak megfelel6en valasztottak
meg a kdzbeszerzés értékét?
7. Elérte-e a kozbeszerzés értéke a kdzbsségi
értékhatart?
K6zbeszerzési eljaras
Igen | Nem Megjegyzés /
Dokumentum
8. A jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen valasztottak
meg a kdzbeszerzési eljaras fajtajat?
9. Megfelel-e a kozbeszerzési eljards folyamata a
jogszabalyi el6irdsoknak?
10. Eredményes volt-e a kdzbeszerzési eljaras?
Ajanlattevd
Igen | Nem Megjegyzés /
Dokumentum
11. Ajanlattevének mingsil-e a palydzé?
12, Nem rendelkezik-e az ajanlattevé kizard okokkal?
13. Készitett-e el6zetes Osszesitett tdjékoztatot?
14. Megfelel-e az 6sszesitett tdjékoztatd a jogszabalynak?
15. Tamaszkodtak-e az eszkoz- és vagyongazdalkodasi

tervekre?
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Kozbeszerzés ellendrzése

lgen | Nem Megjegyzés /
Dokumentum
16. Ellenérizték-e kordbban a kozbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és mik voltak a megallapitasaik?
17. Megfelel-e a kdzbeszerzés a torvényi elSirdsoknak?
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21. szdmu iratminta — K6z6s jegyz6konyv

<A 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjaban az ellenérzés
megdllapitdsainak bizonyitdsdra felhaszndlhatd kiilénésen a kézés jegyzékényv, amelyet
az aldbbi, egységes tartalommal javasolt elkésziteni.>

KOz0S JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo szervezeti egység:
Ellen8rzott szervezet [ szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatészama:
Ellendrzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:
Jegyz6konyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb maodon relevans jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

A jegyz6koényvhoz csatolt dokumentumok
felsoroldsa (amennyiben relevans):

Jegyz6konyv készit6 alairasa: <Bels6 ellen6r>

Ellen6rzott szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja alairasa:
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22. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

AlUNITOtt e e (név, beosztds), bintet6jogi felel6sségem
tudatadban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevé belsé ellenér neve> szamara
atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informacidk, melyek szikségesek az adott dallapot
felméréséhez. Kijelentem tovadbbd, hogy az &atadott dokumentumok, adatok és
informacidk megbizhatd, teljes kord informaciot tartalmaznak.

Budapest, 20xx. hé nap

Az ellen8rzott egység vezetbje
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23. szamu iratminta - Sullyos hianyossag gyanujat régzit6 jegyz6konyv

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo szervezeti egység:
Ellendrzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévdk
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatédszama:
Ellenérzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:
Jegyz6konyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevans jogszabalyok, belsé szabdlyzatok stb.):

A jegyz6kdnyvhéz csatolt dokumentumok
felsorolasa (amennyiben relevans):

Feltételezett felel6s6k megnevezése
(amennyiben megallapithato a
rendelkezésre all6 informacidk alapjan):

Javaslat a megfelel6 eljarasok
elinditasara:

Jegyz6konyv készitd alairasa: <Bels6 ellen6r>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetbje / alkalmazottja alairasa:
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24. szamu iratminta — Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

Az adott kéltségvetési szervet érinté ellenbrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatészam:>

FELJEGYZES

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

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsé ellenérzés az éves ellendrzési terve litemezésének’ és/vagy
az ellenérzési programnak megfelelGen elvégezte az <EllenGrzés cime> cim ellendrzést,
amelyrdl a jelentés-tervezetet ezdton megkildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elGzetesen egyeztettilk <név, beosztas>-val, akit az
ellen6rzés koordinalasaval bizott meg. Az elGzetes egyeztetés sordn érdemi
véleményeltérés nem merilt fel.*

Az ellenGrzés f6bb megaéllapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan talalhaté vezetdi 6sszefoglalé tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétsl szamitott <8> napon'’ belill részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérél széld
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az
érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
valaszukkal egylitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is

9 e 9

A felesleges rész torlendé.
10 - "
A felesleges rész torlendé.

1 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezets a (2) bekezdésben
meghatdrozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kivili ellenGrzés esetén a belsé ellenbrzési vezet6 a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb
hataridé6t is megallapithat.
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elkészithetik és megkiildhetik az ellen6rzést végz6 szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hataridén beliil.

A Kkoltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és bels6 ellenérzésérdl szoélo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét,
hogy a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is
jelezni kell a hataridén belll, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben
lehet&sége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsé ellenérzési vezetd neve>
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Irdnyitott szervet érinté ellenérzés esetén:

<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<iktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a belsd ellendrzés az éves ellendrzési terve ttemezésének™ és/vagy
az ellenérzési programnak megfelel6en elvégezte az <Ellen8rzés cime> cimd ellen6rzést,
amelyrdl a jelentés-tervezetet ezdton megkildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elGzetesen egyeztettilk <név, beosztas>-val, akit az
ellenérzés koordinalasaval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.™

Az ellenGrzés f6bb megdllapitasait és javaslatait az ellenérzési jelentéstervezet <x>
oldaldn talalhato vezetGi 6sszefoglald tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétsl szamitott 8 napon™ belil részemre megkildeni sziveskedjék. A
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenGrzésérél sz6l6 370/2011.
(X1l. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem
tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vélaszukkal egyiitt -
amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozdsdban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és

12 A «
A felesleges rész torlendé.
13 - "
A felesleges rész torlendé.

14 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezets a (2) bekezdésben
meghatdrozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kivili ellenGrzés esetén a belsG ellenbrzési vezet6 a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb
hataridé6t is megallapithat.
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megkildhetik az ellenérzést végz6 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott
véleményezési hataridén belil.

A Kkoltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és bels6 ellenérzésérdl szoélo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét,
hogy a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is
jelezni kell a hataridén belll, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben
lehet&sége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

Tisztelettel:

<belsd ellenbrzési vezets neve,
beosztasa>
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25. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre
Az adott kéltségvetési szervet érinté ellenbrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatészam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére

<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cimi ellenGrzés vonatkozdsaban megkildott
jelentés-tervezettre adott észrevételei elfogadasra keriltek / nem kerliltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztet megbeszélés Gsszehivasat <datums>, <helyszin>-en.™

Kérem, hogy az ellenGrzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsé ellen6rzési vezets neve>

15 . . ) ., .
Amennyiben nem kerlltek az észrevételek elfogadasra.

94



Irdnyitott szervet érinté ellenérzés esetén:
<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>

<jktatoszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cimi ellen6rzés vonatkozdsaban megkuldott
jelentés-tervezettre adott észrevételei elfogadasra kerultek / nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztet megbeszélés Gsszehivasat <datums>, <helyszin>-en.'®

Kérem, hogy az ellen6rzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezets neve,
beosztasa>

16 . . ., ., .
Amennyiben nem kerlltek az észrevételek elfogadasra.
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26. szamu iratminta — Egyeztet6 megbeszélés jegyz6konyv

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo szervezeti egység:

Ellendrzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyz6koényv készitésekor
jelenlévék neve, beosztasa:

<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjin az egyeztetd
megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezets, az ellenbrzést
végzé belsé ellenérék, az ellenbrzést végzs szerv belsé
ellenérzési vezetdje, az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje, irdnyitott szervnél végzett ellenbrzés
esetén annak belsé ellendrzési vezetbje, valamint a
vizsgdlatban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint
mds olyan személy, akinek meghivdsa a vizsgdlat tdrgya
vagy megdllapitdsai miatt indokolt>

Ellendrzés iktatoszama:

Ellendrzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

Jegyz6konyv készités helyszine:

A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kovetéen fennmaradt / nem maradt®’ fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellendrzéttek allaspontjat:

A jegyz6konyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa
(amennyiben relevans):

<Vitds kérdés fennmaraddsa esetén sziikséges,
dllédspontja a vonatkozé dokumentumokkal, adatokkal ald legyen
tamasztva>

hogy felek

17 PR .
A megfelel6 aldhdzandé.
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Jelenlévok alairasa:
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27. szamu iratminta — Kisérélevél lezart ellen6rzési jelentés megkiildéséhez
A kéltségvetési szervet érinté ellenbrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatészam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>

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

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv Gitemezésének és az ellenérzési programnak
megfelel6en a belsé ellen6rzés elvégezte az <Ellen6rzés cime> ciml ellendrzést,
amelyrdl az egyeztetett, lezart ellen6rzési jelentést ezdton megkildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelel6en a jelentés megkildésre keriljon az érintettek <érintettek felsorolasa>
részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

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

Keltezés

<belsé ellen6rzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellenGrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése
Tajékoztatom, hogy az éves ellenGrzési terv (itemezésének és az ellenbrzési programnak
megfelel6en a belsé ellenérzés elvégezte az <Ellen6rzés cime> cim( ellen6rzést,

amelyrdl az egyeztetett, lezart ellenbrzési jelentést eziton megkildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>'® napon beliil készitse
el és kildje meg részemre és a belsé ellen6rzés részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az
iranyadé.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve és aldirasa>

Mellékletek: lezart ellenGrzési jelentés
intézkedési terv minta

18 |ndokolt esetben a belss ellendrzési vezets javaslatara a koltségvetési szerv vezet6je ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
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Irdnyitott szervnél végzett ellenbrzés esetén:
<szervezet neve>
<iktatészam:>
FELJEGYZES
<ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje>

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

Targy: Lezart ellenGrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv Gitemezésének és az ellenérzési programnak
megfelel6en a belsé ellen6rzés elvégezte az <Ellen6rzés cime> cim( ellendrzést,
amelyrdl az egyeztetett, lezart ellen6rzési jelentést eziton megkildém.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelel6en a jelentés megkiildésre keriljon az érintettek <érintettek felsoroldsa>
részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

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

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellenGrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<iktatészam:>

<név> asszony/ur részére
<beosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellenGrzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!
Tajékoztatom, hogy az éves ellenGrzési terv (itemezésének és az ellenbrzési programnak
megfelel6en a belsé ellenérzés elvégezte az <Ellen6rzés cime> cim( ellen6rzést,

amelyrdl az egyeztetett, lezart ellen6rzési jelentést ezdton megkildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>'° napon belil készitse
el és kiildje meg Nekem és a belsé ellenérzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az
irdnyado.
Keltezés

Tisztelettel:

< koltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

Mellékletek: lezart ellenGrzési jelentés
intézkedési terv minta

19 |ndokolt esetben a belss ellendrzési vezets javaslatara a koltségvetési szerv vezet6je ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
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Megallapitas Javaslat

INTEZKEDESI TERV MINTA

<Ellenérzés cime> cimli vizsgalathoz

Intézkedés

Hatarid62° FelelGs

Készitette:

Datum:

Jovahagyta:

Datum:

Véleményezte:
Datum:

<ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetGje>

<koltségvetési szerv vezet6>

<belsé ellen6rzési vezet6>

20 A7 intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolddo hataridGket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhet6ek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhatarid6ket kell meghatarozni, ahol értelmezheté.
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28. szamu iratminta — Ellenérzési jelentés/-tervezet

<szervezet neve>
<iktatdszam:>
<ellendrzés azonosité szama:>

Jovahagyom

Név: <belso ellenOrzési vezetd>

Aldiras:

Datum:

A jelentést elfogadom és az

intézkedési terv elkészitését
elrendelem:
Név: <koltségvetési szerv vezet6>

Alairas:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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1./

AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenérzést végz6 szervezet:

A vizsgalat célja:

Ellendrzott szervezet(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Vonatkozo jogi hattér:

Alkalmazott ellendrzési eszk6zok és
modszertanok:

Ellen6rzott idoszak:

Ellenérzés id6tartama:

Id6igény (ellenéri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezetd:

Az ellen6rzésben kozremiikodott
belsé ellenérok:

Az ellendrzott idGszakban
hivatalban lévé vezetdk:

Annak megallapitasa volt, hogy...

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Név / megbizdlevél szama

Név / megbizélevél szama

Név / megbizélevél szama

Név / megbizélevél szama

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idGintervallum

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idGintervallum

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idGintervallum

104




./
VEZETOI OSSZEFOGLALO

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

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

Meg vagyunk gy6z8dve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy

megalapozott véleményt formalhassunk.

F6bb megallapitasaink a kovetkezdk:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellenérzési jelentés tovabbi részében
taldlhaté.

Az ellenbrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetGivel egyeztettik, melyrdl készilt
jegyz6konyvet mellékelem. (Az egyeztet6 (zard) megbeszélést kovetGen esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).21

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrol
osszességében®:

*! Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

2 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellenérzési jelentés vezetSi 6sszefoglaldjaban az ellenGrzés eredményét
és a feltart hidnyossagokat 6sszefoglald értékelést kell adni.
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FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

Intézkedést igényel?
(igen / nem)

Megallapitas Rangsor Kockazat / Hatas Javaslat
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Iv./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenérzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellenérzési ténydllds részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenbérzés sordn tett megdllapitdsokat,
kévetkeztetéseket, a bels6 kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart
kockdzatokat, valamint az ezeket aldtdmaszto ellendrzési bizonyitékok felsoroldsat. Ki
kell fejteni a feltart hidnyossdgok ok-okozati 6sszefliggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megdllapitdsok és kévetkeztetések alapjén a belsé ellenéréknek
ajanldsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hidnyossdgok, gyengeségek
kijavitdsdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikédésre. A
javaslatok kapcsdn jeléini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
mdr az ellenérzés sordn kijavitdsra keriiltek.

Az ellenérzési jelentésben a pozitiv ellenérzési megdllapitdsokat is régziteni kell.

A ,Részletes megdllapitdsok”-nak az adott ellenérzésre vonatkozo ellenérzési program
felépitését célszerli kévetnie. Azon megdllapitdsokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellenérzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellenérzési
jelentés ,,Fébb megdllapitdsok és javaslatok” elnevezés(i tabldazataban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Aldiras: Alairas: Alairas:
Név: <vizsgalatvezet6> Név: <belsé ellendr> Név: <belsé ellenér>
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29. szamu iratminta — Intézkedési terv elfogadasa
Az adott kéltségvetési szervet érinté ellenbrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES

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

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cimi ellen6rzés vonatkozdsaban megkildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

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

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellen6rzott
szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasarél az_intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hatdridé lejartat
kovetd 8 napon beliil irdsban beszamol a koltségvetési szerv vezet6je részére, és ezen
beszamolot egyuttal tajékoztatasul megkiildi a bels6 ellenérzési vezet6je részére is. A
beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridg, illetve feladat
modositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehet6séget biztosit arra, hogy az ellen6rzott szervezeti egység
vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara,
legfeljebb egy alkalommal — a hatarid6 lejartat megel6z6en — hatdridd, illetve feladat
modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetGjétdl. A kérelem elfogadasardl vagy
elutasitasardl a koltségvetési szerv vezetSje — a bels6 ellenGrzési vezets véleményének
kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellen6rzott szervezeti egység vezetdjét és a
belsé ellendrzési vezetot is.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezet§ neve>

23Amennyiben nem kerilt elfogadasra.
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Irdnyitott szervet érinté ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatoszam:>

FELJEGYZES

<koltségvetési szerv vezet6> asszony/ur részére

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimU ellenbrzés vonatkozasaban a <ellenérzott
szervezet neve> altal megkuldott intézkedési terv elfogadasat javaslom / nem javaslom.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>.**

Kérem, hogy egyetértése esetén a mellékelt levelet aldirni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezet6 neve>

24 . .. .
Amennyiben nem keril elfogadasra.
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<fejléces papirra nyomtatva!>

<szervezet neve>
<jktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / nem elfogadasa

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cimi ellen6rzés vonatkozdsaban megkildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a mddositott
intézkedési tervet a kézhezvételts szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkildeni.?

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellen6rzott
szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasarél az_intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hatdridé lejartat
kovetd 8 napon beliil irdsban beszamol a koltségvetési szerv vezet6je részére, és ezen
beszamolot egyuttal tajékoztatasul megkiildi a bels6 ellenérzési vezet6je részére is. A
beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridg, illetve feladat
maddositadsi kérelmet. A 45. § (5) bekezdése lehetGséget biztosit arra, hogy az ellenérzott
szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtdsdara, legfeljebb egy alkalommal — a hatarid6 lejartat megel6z6en — hataridé,
illetve feladat moddositast kérhet a koltségvetési szerv vezetGjétél. A kérelem
elfogaddasardl vagy elutasitdsardl a koltségvetési szerv vezetSje — a belsé ellenGrzési
vezet6 véleményének kikérésével — dont, és errél tajékoztatja az ellenérzott szervezeti
egység vezetdjét és a bels ellenbrzési vezetbt is.

Keltezés
Tisztelettel:

25Amennyiben nem kerilt elfogadasra.
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<koltségvetési szerv vezetd neve>
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30. szamu iratminta — Intézkedések nyilvantartasa

INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
£ . EIIe’nou:zes Az ellendrzott szerv, 7 Intézkedést e A javaslat /'\v?natkcfz? . A’vonat’k?zo
© iktatészama / | . . . | Azellen6rzés . e i EllenGrzési . s intézkedési intézkedési terv
b a2 illetve szervezeti egység | ., , igényl6 . alapjan eléirt s, el
i ellenérzés ) targya (cime) e r javaslat . ) terv jovahagyasanak
3 . megnevezése megallapitas intézkedés . . . sz .
azonositdja iktatoszama id6pontja
1.
2.
3.
4.
9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16.
. . s, . A hataridében
Az intézkedés Az intézkedés Az intézkedés véare nem A nem
felelGse (beosztas | |, . . Maddositas teljesitése Megtett intézkedés rovid g ) teljesiilés . ,
A R végrehajtasanak Y . ) . . hajtott . Megjegyzés
és szervezeti e (leiras / NEM) (datum / leirasa _ ) kapcsan tett
. hatarideje intézkedések ny
egység) NEM) oka lépések
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31. szamu iratminta — Ellendérzési lista a belso ellendrzés tervezése
el6készitésének folyamatos mindségbiztositasahoz

Belsd ellen6rzési folyamat lépései

Megvalosult

(1gen/
Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdérnyezet vizsgalata megtortént?

= attekintette a kiils6 kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

= megvizsgalta a belsé kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész folyamatlistat /
folyamatdbrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felel&s
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitlizéseit, stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellen6rzési nyomvonal hatalyos példanyat?

Megszerezte a vonatkozéd mikddési kézikonyveket, belsé szabdlyzatokat,
utasitdsokat?

Bels6é ellen6rzési fokusz kialakitdsa megtortént a szerv vezetése
koézremikddésével?

A kritikus / fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus / fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok relativ
jelent6ségének megfelel6en?

Mindségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:

<belsé ellen6r> <belsé ellenbrzési vezets>
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32. szamu iratminta — Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos

mindségbiztositasahoz

Belsd ellen6rzési folyamat lépései

Megvalosult

(Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

A belsé ellen8rzési vezetd iranyitotta a kockazatelemzést?

A bels6 ellendrok részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértését el6mozditottak?

= afolyamat céljat, targyat azonositottak?

= acél elérése szempontjabdl fontos tényezéket
azonositottak?

= afolyamat fontossagat értékelték?

= afolyamat altalanos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
o valtozasai,
o it hatdsa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

= kulcsfontossagu teljesitménymutatdkat figyelembe vették?

= kulcsfontossagu teljesitménymutatok kilsé- belsd
0sszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?

= afentilépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjuk
keretében hajtottak végre?

Kockazatok azonositasat elvégezték?

®* meghatdroztak a kockazat okat, bekovetkezésének
valoszin(iségét?

* meghatdroztak a kockazat (negativ) hatasat?

= meghatdroztak az egyes kockazati elemek sulyat?

= a3 kockazatok 6sszesitett értékelését (valdszinliség — hatas —
suly) elvégezték?

= 3 célkitlizések megvaldsitasat akadalyozd tényezbket
felderitették?

= akockazatokat hordozé folyamatokat rangsoroltak?

FGbb ellen6rzési pontok azonositasa megtortént?

= af6bb ellen6rzési pontokat szamba vették?

= af6bb ellen6rzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljeskorl, Osszesitett kockazati értékelését
elkészitették (pl. kockazati térkép elkészitése)?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a koltségvetési szerv
vezetésével?
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Megvalosult

Belsé ellendrzési folyamat Iépései (Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd

A kockdzatelemzés eredményét megvitattdk a folyamatok
mikodtetéséért felel6s munkatarsakkal?

A kockazatelemzés eredményét illet6en konszenzus alakult ki a
szerv vezetése és a belss ellendrzés kozott?

Mindségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:

<belsé ellenér> <belsé ellenbrzési vezet6>
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33. szamu iratminta — Ellendrzési lista a belsé ellendrzés tervezésének

folyamatos mindségbiztositasahoz

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem / Nem
értelmezhetd)

Stratégiai ellenérzési terv elkészitése

A belsé ellenGrzési vezets készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellen6rzési terv elkészitésébe bevontdk a bels6
ellenéroket is?

A stratégiai ellen6rzési terv egyeztetésre kerilt a koltségvetési
szerv vezetésével?

A stratégiai ellen6rzési terv jovahagydja a koltségvetési szerv
vezetbje?

A stratégiai ellendrzési terv aktualizalt (a sziikséges maddositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellenérzési terv kockazatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves idGszakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellen6rzési terv az aldbbiakat?
= hosszu tavu célkitlizések, stratégiai célok,
= abelsd kontrollrendszer altalanos értékelése,
= kockazati tényez6k és értékelésik,
= belsé ellen6rzési fejlesztési és képzési terv,
= sziikséges er6forrasok felmérése (létszam, képzettség,
targyi feltételek stb.),
= ellen6rzési prioritasok, ellendrzési gyakorisag

Eves ellendrzési terv elkészitése

A belsé ellen6rzési vezet6 készitette a tervet?

Az éves ellendrzési terv elkészitésébe bevontak a belsé ellenGroket
is?

Az éves ellenbrzési terv egyeztetésre keriilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellenérzési terv jévahagydja a koltségvetési szerv vezetbje?

Az éves ellendrzési terv 6sszhangban all a stratégiai ellenérzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellenérzési terv az aldbbiakat?
* amegalapozod elemzések és kockazatelemzés 6sszefoglald
leirdsa,
= atervezett ellenérzések targya,
= atervezett ellen6rzések célja,
= 3z ellendrizendd idGszak,
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Megvalosult

Belsé ellendrzési folyamat Iépései (Igen/ Nem / Nem
értelmezhetd)

= arendelkezésre allo és sziikséges ellendri kapacitas
meghatdrozasa,

= azellen6rzések tipusa,

= 3z ellen8rzések tervezett itemezése,

= azellen6rzott szervek, szervezeti egységek megnevezése,

= tanacsado tevékenységre tervezett kapacitds,

= soron kivili ellenérzésekre tervezett kapacitas,

= képzésekre tervezett kapacitas,

= egyéb tevékenységek.

A vizsgdlati id6pontok tervezésénél a kockadzatelemzés sordn
megallapitott magasabb kockdazati faktoru teriileteket soroltdk a
kozelebbi id6pontokra?

Mindségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:

<belsé ellenér> <belsé ellenbrzési vezets>
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34. szamu iratminta — Ellendrzési lista az ellendrzésre valo felkésziilés
folyamatos mindségbiztositasahoz

Ellendrzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:
EllenGrzés szama:
Ellen6rzés kezdete:
Ellen8rzés vége:
Vizsgélatvezetd:
Ellen6rzésben részt vettek:

Megvalosult
Belsé ellendrzési folyamat Iépései (Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

A rendelkezésre allé hattérinformacidk osszegylijtése

Rendelkezésre allnak-e el6zetes anyagok az ellen6rizni kivant
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsoléddan?

A rendelkezésre all6 anyagok felllvizsgalatat a vizsgalatvezet6/belsd
ellenérzési vezet6 iranyitotta?

Az ellen6rizni  kivdnt  folyamathoz, szervezeti egységhez,
tevékenységhez kapcsoldodé és rendelkezésre allé6 anyagok forrasaik
szerint kapcsolddnak-e az aldbbiakhoz?
= kockazatelemzés és ellen6rzés tervezés soran azonositott
kockazatok és célok,
= vonatkozé belsé szabalyzatok,
= vonatkozé rendeletek, térvények, dtmutatok,
= elkészitett ellen6rzési nyomvonalak,
=  mikodési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek,
= kordbbi évek ellen6rzési dokumentumai,
= kilsé ellen6rok, mds szervezet altal végzett belsé ellen6rzések
ellenérzési jelentései (eurdpai szamvevdiszék, eurdpai bizottsag
ellenérei, Allami Szamvevdszék, KEHI, EUTAF, Kincstar stb.)

Amennyiben a fenti anyagok csak részben vagy egyaltaldn nem alltak
rendelkezésre, jelezte-e a vizsgalatvezet§/belsd ellendrzési vezetd ezt
a tényt a felettesének a vizsgalat megkezdése el6tt?

A vizsgalat megkezdése el6tt a jelzett hidnyossagok pdtlasra kerultek?

Célkitlizések pontositasa a vizsgalat megkezdése el6tt

Az ellen6rzési célkitlizést meghataroztak-e?

Aktualis-e a vonatkozo ellenérzési célkitlizés?

Az ellenérzési célkitlizést megfelel6en jovahagytak-e (éves ellendrzési
tervben)?

A vizsgdlat megkezdése el6tt a vizsgdlatvezet6 — az ellenbrzési
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

programban — pontositotta-e az ellenérzési célkitlizést — amennyiben
annak pontositasa szikséges?

A pontositast a vizsgdlatvezeté a belsé ellen6rzés vezetSjének
jovahagyasaval véglegesitette?

Ezen beliil a pontositas — sziikség szerint — kiterjedt-e a kdvetkez6kre:
= vizsgalati terilet,
=  vizsgalati idGszak,
= vizsgalati mdédszer,
® avizsgalat targya?

Az ellen6rzés pontositdsa sordn figyelembe vették-e a rendelkezésre
allo:

= szervezeti és folyamatokra vonatkozé ismereteket,

= hattér informacidkat?

Az ellen6rzés targydnak meghatarozasanal figyelembe vették-e a
kovetkezlket:

= yvonatkozo rendszerek,

= vonatkozé egyéb nyilvantartasok,

= érintett alkalmazotti és vezetdi kor,

= atevékenységhez kapcsolddé fizikai vagyontargyak?

Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
kontrollok megfelel§ségérél megalapozott véleményt kell majd
nyujtani?

Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
jovBbeni megalapozott véleményt megfeleld bizonyitékokkal kell majd
aldtamasztani?

Az er6forrasok meghatarozasa

A vizsgalat megkezdése elGtt, a pontositott célkitlizések ismeretében
attekintésre kerilt-e a betervezett emberi er6forras-igény?

Az attekintést a belsé ellen6rzés vezet6je végezte?

Az attekintés a résztvevé ellen6rok szamanak és sziikséges
kompetenciajanak végleges meghatarozasa soran figyelembe vették-e
az alabbi szempontokat:

= azellen6rzés tipusa,

= azellen6rzés komplexitasa,

= azellen6rok meglevé szakmai tapasztalata,

= azellen6rok meglevd szervezeti tapasztalata,

= az ellen6rok specidlis szakmai hozzaértése,

= arendelkezésre all6 id6keret?
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A részletes ellendrzési program elkészitése

Késziilt-e részletes ellendrzési program a vizsgalathoz kapcsolédddan?

A részletes ellen6rzési programot a megbizott vizsgalatvezetd
készitette?
* ha nem, megfelel6en delegdltak-e a feladatot?
= adelegdlt személy megfelel6 kompetencidval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellen6rzési program
kidolgozasahoz?

Az ellen6rzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
alabbiakra:
= azellen6rzott szerv, egység miikodésérdl, gazdalkodasardl
rendelkezésre all6 informaciok,
= azellen6rzés targya, feladatai,
= azellen6rzés célja,
= azellen6rzott szerv, egységnél lefolytatott korabbi
ellenérzések tapasztalatai,
= az adott ellen6rzés lefolytatasdhoz sziikséges szakértelem és
kapacitas,
= aszikséges idd és Gtemezés,
= esetleges 6sszeférhetetlenség az ellendr és az ellen6rzott
szervezet, egység vezetGi és alkalmazottai kozott,
= azellenGrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelési
célteriiletek, a tesztelés mértéke, jellege és hatdkore?

A kidolgozott ellen6rzési program tartalmazza-e az aldbbiakat:

= azellen6rzést végz6 szerv, illetve szervezeti egység
megnevezését;

= azellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

= azellenGrzés tipusat;

= azellen6rzés targyat és céljat;

= azellendrizendd id6szakot;

= azellen6rzés tervezett id6tartamat, a jelentéselkészitésének
hataridejét;

= azellen6rok, szakért6k, valamint a vizsgalatvezet6
megnevezését, megbizdleveliik szdmat, a feladatmegosztast;

= azellenGrzés részletes feladatait és az alkalmazott
modszereket;

= akiallitas keltét;

= abelsé ellenGrzési vezetd alairdsat.

120




Adminisztrativ felkészulés

Rendelkeznek-e a belsé ellen6rok és a vizsgdlatvezetd
megbizdlevéllel?

A megbizdlevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az alabbiakra:

szabvany megbizélevél-minta hasznadlata,

a belsé ellenérzés vezetdje irta ald?

amennyiben a belsé ellendrzési vezetd is részt vesz a
vizsgalatban, megbizdlevelét a koltségvetési szerv vezetdje irta
ala?

A megbizdlevél tartalmazza:

az ellen6r nevét, regisztracids szamat, szolgalati
igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgdlati igazolvannyal
nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
az ellenérzés tipusat, kivéve tanacsadd tevékenység esetén;
az ellenGrzés targyat és céljat;

az ellen6rzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb
felhatalmazasra torténd hivatkozast;

a megbizdlevél érvényességi idejét;

a kiallitas keltét;

a kiallitasra jogosult aldirasat, bélyegz6lenyomatat.

Az ellen6rzott szerv vezetésének értesitése megtortént-e a megfelel6
maddon?

hogyan tortént? széban vagy irasban?

a helyszini vizsgélat el6tt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghiusithatja az ellen6rzés eredményes lefolytatasat;

a vizsgdlatrol nyujtott tajékoztatas kiterjedt az ellen6rzés
céljara, formdjara, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellen6rzés
varhaté idGtartamara;

késziilt értesit6levél elektronikus vagy irott formaban? az
értesitGlevél altal tartalmazott adatok a valésagnak
megfelel6ek?

Vezetnek-e munkanap elszdmolast az ellenérok?

Egységes szerkezetben torténik a munkanapok elszdmolasa? Ezen

belil:

létezik-e egységes formatum?

a munkanap elszdmolas az egységes elveknek megfelelGen
torténik?

a munkanap elszamolas teljes korlisége biztositott?

a munkanap elszamolasok kell6en részletezettek ahhoz, hogy a
tervezéshez a kés6bbiekben felhasznalhatéva valjanak?
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Amennyiben nem egységes szerkezetben torténik a munkanap-
elszamolas, biztositott-e az adatok kell6 mélységi rendelkezésre allasa
a kés6bbi 6sszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazolasokra
vonatkozdan?

Az elszamolas az eredetileg tervezett id6vel 6sszevethet6?

Mindségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:

<belsé ellen6r> <belsé ellenbrzési vezets>
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35. szamu iratminta — Ellendrzési lista az ellen6rzés végrehajtasanak
folyamatos mindségbiztositasahoz

Ellendrzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:
EllenGrzés szama:
Ellen6rzés kezdete:
Ellen8rzés vége:
Vizsgélatvezetd:
Ellen6rzésben részt vettek:

Megvalosult
Belsé ellendrzési folyamat lépései (Igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

A helyszini munka altalanos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az aldbbi tartalmi elemekre?

= afolyamatok és tevékenységek megértésének megerdsitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, és a folyamatok személyes
végigkovetése alapjan tortént?

= a kockazatok és alkalmazott kontrollok megértésének
megerdsitését interjuk segitették?

= azinterjuk alapjan azonositott tovabbi kockazatokat felmérték?

= akontrollokat tesztelték?

= elemezték a kontrollok kapcsolddasat a kockazatokhoz?

= felmérték a kontrolloknak a kockazatok megel6zésére, feltarasara
és csokkentésére vonatkozo6 hatékonysagat?

= azellen6rzési célkitlizéshez kapcsolddd megbizhatd
bizonyitékokat beszerezték?

= az ellen6rzott vezet6kkel folytatottak megbeszéléseket az
ellen6rzés targyaban?

Amennyiben a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a
fenti tartalmi elemekre, alkalmaztak-e helyettesit6 megoldast a
sziikséges informaciok biztositdsara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jévahagyott
ellendrzési tervben és/vagy az ellenGrzési programban megallapitott
madszertanhoz képest?

A tervezettdl eltéré megkozelitést a vizsgalatvezets egyeztette-e a belsé
ellenérzési vezetével?

Ellen6rzési munkalapok

Az ellen6rzési munkalapok megfelelnek-e az aldbbi tartalmi
kovetelményeknek:
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

= egyértelmien tanusitjak az elvégzett munka jellegét,

= egyértelmien tanusitjak az elvégzett munka hatdkorét,

= egyértelmden tanusitjak a lefolytatott eljarasokat,

= egyértelm(ien tanusitjdk az elvégzett teszteket,

= egyértelmien tartalmazzak a levont kovetkeztetéseket,

= tartalmazza az ellen@rzési program vonatkozé 1épésire vald
utalast,

= alevont kovetkeztetések és az ellenGrzési célkitlizés targya
kapcsolatban vannak,

= alevont kdvetkeztetésekhez — amennyiben sziikséges — megfelel§
javaslatok tartoznak?

Ezen felil az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma
megfelel-e az alabbi dokumentacids sziikségleteknek:
= dokumentalja a munkaprogram elkésziiltét,
= dokumentdlja a kontrollrendszer megfelelGségének és
hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését,
= dokumentdlja az ellen6rzési munka feliilvizsgalatat,
= dokumentdlja az ellenér és az ellen6rzott terilet
kommunikacidjat,
= dokumentdlja az ellen6rzések nyomon kovetését,
utdellen6rzését?

Ellendri munkalapok

Az ellen6rok 4dltal elkészitett munkalapok tartalmazzak-e az aldbbi
elemeket:

= fejléc,

=  szamozas,

= ellen6rzési lépés célja,

= amegszerzett informacio forrasa,

= bizonyitékok listdja,

= |ezdarassal kapcsolatosan az ellendr alairasa, datum,

= felllvizsgdlattal kapcsolatosan a fellilvizsgalé alairdsa, datum?

Iktatasi kovetelmények

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban |évé ellenGrzésekre ellen6rzési
mappakat és / vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellen6rzésekhez tartozé dokumentdciét meghatarozott
elrendezésben tartalmazza?

Munkalapok feliilvizsgalata

A vezetGi felllvizsgalat a munkalapokon szerepl8 aldirdsbél és datumbdl
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

megallapithaté?

A felllvizsgalat soran megtett fellilvizsgal6i észrevételeket a vizsgdlatot
folytatod ellenérok kivétel nélkiil megvalaszoltak?

Hozzaférés az ellendrzési iratokhoz

Az ellen6rzési dokumentumokba vald betekintés irasos hozzaférési
kérelemmel szabalyozott?

Az irdsos hozzaférési kérelmek a bels6é ellenérzés vezet6jéhez vannak
intézve?

Az irdasos hozzaférési kérelmek lehet6vé teszik, hogy a kérelmezé
szervezeti hovatartozasa felismerhet6 legyen?

Amennyiben az ellen6rzési szervezeten és az ellenérzétt szervezeten
kivili féltél érkezik kérelem, az ellen6rz6tt szervezet vezetbje is
jovahagyé?

Az ellen6rzési munkalapok fizikai taroldasanak helye, kortlményei
biztonsagosnak és védettnek nevezhet6ek?

Kontrollok értékelése

Az ellen6rok a kontrollok vizsgalatakor végzett értékelése az alabbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:
= kontrollok teljes kor( beazonositdsa,
= a kontrolloknak kozvetleniil a kockdzatokhoz kapcsolasa,
= akontrollok jellemz&inek (automatikus, manualis) felmérése,
= felmérni, hogy az ellen6rzési pont, vagy folyamat a kockazatot
hatékonyan csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire
tamaszkodni lehet,
= felmérni, hogy az ellen6rzési pont, vagy folyamat a kockazatot
csak akkor csokkenti hatékonyan, ha mas kontrollokkal egytitt
makodik,
= akontrollok hatékonysagat novel8 kapcsolt folyamatok feltarasa?

Tesztelés

Az ellenbrzési program részeként szerepld tesztelési terv fellilvizsgalatra
és sziikség szerint mddositasra keriilt-e a folyamatok attekintése utan, a
tesztelés megkezdése el6tt?

A tesztelés a meghatarozott kontrollokra irdnyult?

A tesztelés sordn az ellen6r vizsgalta-e, hogy a meglevé kontrollok a
tervezettnek és szandékoltnak megfelel6en mikédnek?

A tesztelés sordn az ellendr azonositotta-e az adott kontrollért felelBs
személyt?

A tesztelés sordn az ellenér egyeztetett-e az Osszes eltérés, nyitott
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

kérdés, egyéb kifogas tekintetében az adott kontrollért felelGs
személlyel?

Teljességi nyilatkozat

Kértek-e az ellen6rok az ellenGrzés soran az ellenérzott szerv, ill.
szervezeti egység vezetdjétdl teljességi nyilatkozatot — amennyiben arra
sziikség volt?

Megkaptak-e az ellen6rok az ellen6rzés soran az ellen6rzott szerv, ill.
szervezeti egység vezetGjétdl a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellenérzétt feladattal
Osszefligg6, a felelGsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, ill.

informaciét az ellen6rzott szerv, ill. szervezeti egység vezetlje az
ellenérok rendelkezésére bocsatotta?
A teljességi nyilatkozatot az ellen6rzétt szerv, ill. szervezeti egység

vezet@je irta ald?

Bizonyitékok

Az ellendr altal nyilvantartott informacidk és bizonyitékok megfelelnek-e
az alabbi szempontoknak?
= fliggetlen személy ugyanazt a kvetkeztetést vonna le beldle,
mint a vizsgald ellendr (elégséges),
= mérvado és a lehetGségekhez képest a szakmailag helyes
maddszerek alkalmazasan alapul (megbizhato),
= |ogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul
(relevans és fontos);

Sulyos hidnyossag

Amennyiben az ellen6ér vizsgalata sordn olyan hidnyossagot tapasztalt,
amelynek alapjan jelent6s negativ hatassal fenyeget6 kockazat
bekovetkezése valdszinlisithetd, a belsé ellendr:
= késedelem nélkil informalta-e a belsé ellen6rzés vezetdjét, ill.
rajta keresztil a koltségvetési szerv vezet6jét és a szabalytalansag
felelGst?

= késziilt-e jegyz6konyv?

Mindségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:

<belsé ellenér> <belsé ellenbrzési vezets>
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36. szamu iratminta — Ellendrzési lista az ellendrzési jelentés elkészitésének
folyamatos mindségbiztositasahoz

Ellendrzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:
EllenGrzés szama:
Ellen6rzés kezdete:
Ellen8rzés vége:
Vizsgélatvezetd:
Ellen6rzésben részt vettek:

Megvaldsult

Belsé ellendrzési folyamat lépései (Igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

Jelentés-tervezet elkészitése

A vizsgalatvezets készitette a belsé ellen6rzési jelentést?

A vizsgalatvezet6  attekintette a munkalapokon szerepld
megallapitasokat, és az ellen6rzott terilet altal ezekre adott valaszokat?

Az ellendrzési jelentés tervezete az ellen6rzétt teriilet minden olyan
valaszat tartalmazza, amelyben az ellen6rzés soran mar megegyeztek?

A belsé ellendrzés vezetdje felllvizsgalta-e a jelentés-tervezetet?
e Osszevetette a tervezetet az alapjaul szolgdlé munkalapokkal a
pontossag és az alatamasztottsag szempontjabol?

Tartalmi kovetelmények

A jelentés-tervezet:
e Tartalmilag objektiven értékelhet6 képet ad?
e Eredményeket és hidnyossdgokat 6sszegz6 részt is tartalmaz?
e Kiterjed ajanldsok, javaslatok megfogalmazdasara?

Az ellenbrzési jelentés tartalmazza-e:

o azellenbrzést végz6 szerv, illetve szervezeti egység

megnevezését;

e azellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
az ellenGrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas
megjelolését;
az ellen6rzés tipusat;
az ellenGrzés targyat;
az ellenérzés céljat;
az ellendrzott idGszakot;

a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;
az alkalmazott ellenGrzési mddszereket és eljardsokat;
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

e vezetdi 6sszefoglalét;

e az ellenbrzési megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat, valamint a koztik fennalld 6sszefliggéseket;

e azellen6rzott idGszakban az ellendrzott teriiletért (vagy
feladatért) felel6s vezetSk nevét, beosztasat;

e ajelentés datumat és az ellen6rzésben kozremiikodott ellenérok,
szakért6k nevét és alairasat?

A vezetGi 6sszefoglald tartalmazza-e az aldbbiakat:
o Azellendrzés f6bb megallapitdsai,
e Abelsé ellen6rzés kovetkeztetései, javaslatai;
o azellen6rzés eredményét és a feltart hidanyossagokat
Osszefoglalo értékelés?

A jelentésben szerepl6 ellen6rzési megallapitdsokat hatasuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolds a megadllapitdsra vonatkozé kockdzat mértékéhez
igazodik?

A megallapitdsokhoz kovetkeztetéseket is fliz6tt a belsd ellen6rzés?

A megdllapitdsokhoz, kovetkeztetésekhez javaslatokat is f(izott a belsé
ellen6rzés?

A belsé ellenbrzési vezetd megkiildte-e egyeztetésre / véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellen6rzési jelentés bemutatja a kordbbi intézkedések
megvaldsuldsanak aktualis statuszat?

Ellendrzési jelentés-tervezet megkiildése, egyeztetése

Késziilt-e a jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozd kisérélevél?
A kisér6levél tartalmazza az észrevételek megkiildésére vonatkozd
hataridét?

Amennyiben az ellen8rzott észrevételt tett, azt a megadott hatdridén
belul tette?

Amennyiben az érintettek részérél a megdllapitasokat vitattak, az
észrevételek kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon belil sor keriilt-e
egyeztet6 megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:
o azellenbrzést végz§ szerv belsd ellenbrzési vezetdje,
a vizsgdlatvezetd,
az ellen6rzést végz6 belsé ellendérok,
az ellen6rzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje,
irdnyitott szervnél végzett ellen6rzés esetén annak belsé
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

ellenérzési vezetdje,

e avizsgdlatban érintett mas egységek vezetdi,

e egyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgalat szempontjabadl
indokolt?

Az egyeztet6 megbeszélésrél késziilt-e jegyz6konyv?
A jegyz6konyvet csatoltak-e a lezart ellenGrzési jelentéshez?

Ellendrzési jelentés lezarasa, megkiildése

Amennyiben az ellen6rzottnek intézkedési terv készitési kotelezettsége
van, akkor azt hataridén beltl megkildte?

Az ellenbrzési jelentés tartalmazza-e az aldbbiak alairasait:
e avizsgdlatvezetd,
e avizsgdlatot végz6 valamennyi ellenér?

Az ellendrzési jelentést jovahagyta a belsé ellenérzési vezet§?

Az ellenGrzési jelentést — a belsG ellen6rzési alapszabdalyban foglaltak
szerint — megkdldte a koltségvetési szerv vezetGje részére?

Az ellendrzési jelentést az ellen6rzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetlje részére megkildte a koltségvetési szerv vezetGje?
e Amennyiben az intézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért,
valamint a hataridére végrehajtasért mas vezetdk feleldsek, a
jelentést részikre is megkuldték?

Az ellenGrzési jelentést megkildték egyéb, jogszabdlyban meghatarozott
szervezetek szdmadara — amennyiben sziikséges?

A fejezetet iranyitd szerv belsé ellenérzési egysége altal a fellgyelt
szervnél lefolytatott ellenérzések esetén az ellen6rzési jelentést a
fejezetet irdnyitd szerv vezetGje megkiildte az ellen6rzott szerv, illetve
szervezeti egység vezet6jének, és felkérte az intézkedési terv
elkészitésére?

Amennyiben az ellen6rzés sordn bintet6-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasdra okot add cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag gyanuja merilt fel, tajékoztattak-e haladéktalanul errdl

a szervezet vezet@jét, illetve a szervezet vezet6jének érintettsége esetén
a feliigyeleti szerv vezetgjét?

Intézkedési terv

Késziilt-e az ellendrzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette és megkiildte?

Az intézkedési terv a megadott hataridén belll késziilt el?

A koltségvetési szerv vezetbje az intézkedési terv jovahagyasardl annak

74

kézhezvételétsl szamitott 8 napon bellil dontétt (a belsé ellenérzési
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

vezetl véleményének kikérésével)?

A belsé ellendrzés vitatja-e az intézkedési tervet?

Amennyiben igen:

e Erré6lirdsos tajékoztatast kapott-e az ellen6rzott szerv, illetve
szervezeti egység vezet§je?

e Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellen6rzott
terlilet vezetdje, a vizsgalatvezets és a vizsgalatot végz6
ellendrok? (Koltségvetési szerv felligyelete esetén az ilyen
megbeszélésen a koltségvetési szerv felligyeletét ellatd szerv
vezetdje is?)

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az
ellen6rzott szervezet vezet6je megkiildte a belsé ellendrzés vezetéje
részére?

Mindségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:

<belsé ellen6r> <belsé ellenbrzési vezets>
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37. szamu iratminta — Ellendrzést kovetd felmérd lap

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

Ellendrzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:
Ellendrzés szama:
Ellendrzés kezdete:
Ellendrzés vége:
Vizsgalatvezet6:
Ellen6rzésben részt vettek:

Az aldbbi kérddiv egy ellenbrzést kovetd felmérés, melyet az ellen6rzott terilet képvisel6i minden egyes ellen6rzés elvégzése utdn
kitoltenek. A kérdSivben az Onék altal szolgaltatott informaciok jelent8s segitséget nyujtanak a bels§ ellenérzés fejlesztése,
célkitlizéseinek elérése érdekében a jovSbeni ellenérzések sordn. Kérjik értékelje, hogy véleménye szerint az adott teriileten a belsé
ellenérzés hogyan teljesitette munkajat. Kérjuk, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek segithetnek benniinket munkank

magasabb szinvonalu elvégzésében.

Kérjuk, juttassa vissza a felmérést a belss ellendrzési vezets részére -ig.

Kdszonjlik segitségét!

Datum:

<belsé ellenbrzési vezet6>
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értelmezhetd

Az alabbi kérdések mindegyikénél kérijiik, jeldlje meg a

e e Eszrevételek / javaslatok
legmegfelel6bb valaszt. /]

(7]
=}
=
=
(=
4

Atlag alatti

z

A belsé ellen6rok az ellen6rzés célkitlizéseit vilagosan
ismertették.

2. |Az ellenGrzés eredményeit (jelentés) id6ben elkildték.| 1 2 3 4 5 | N/A
Megfelel6 tdjékoztatast kapott az ellen6rzés
el6rehaladasardl.

Megfelel6 magyardzatot kapott az elvégzett munkarol
és annak céljardl.

A belsé ellenérok a folyamatok jobbitasara vonatkozdé
5. |javaslatokat  tettek a  felmerilt  problémak| 1 2 3 4 5 | N/A
megoldasara.

A belsé ellen6rok a folyamatok hatékonysaganak,
6. leredményességének és gazdasagossaganak| 1 2 3 4 5 | N/A
novelésére vonatkozd javaslatokat fogalmaztak meg.

A belsé6 ellen6rzés dltal tett javaslatok épitd jellegliek
és végrehajthatok voltak.

A belsé ellenérok megértették a vizsgalt folyamatnak,
" lilletve az On tevékenységének jellemzéit.

A bels6 ellen6rok megértették a vizsgalt folyamatok
9. [kritikus, kulcsfontossagu kérdéseit, melyek| 1 2 3 4 5 | N/A
sziikségesek a célkitlizések eléréséhez.

A belsé ellen6rok azonositottdk a kulcsfontossagu
‘lkockazatokat.

1 2 3 4 5 | N/A

1 2 3 4 5 | N/A

1 2 3 4 5 | N/A

1 2 3 4 5 | N/A

1 2 3 4 5 | N/A

10 1 2 3 4 5 | N/A
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11.A bels6 eIIe|:10|:ok_m_egler’Fettek az On stratégidjat és 5 4 N/A
kulcsfontossagu prioritasait.
A belsé ellenérok fogékonyak voltak az On

12.|problémaira és igényeire, és pozitiv hozzaallast 2 4 N/A
tanusitottak.

13.A belsé eIIeno,rok.e.Ifogadta_k és felhasznaltak az On, 5 4 N/A
illetve munkatarsai javaslatait.

14 A belsé ellen6rok felismerték és jelezték a kontroll 5 4 N/A

‘lpontokkal vagy folyamatokkal kapcsolatos kérdéseket.

15.|A bels6 ellen6rok megfelel6en kommunikaltak. 2 4 N/A

16."?‘ bt?ls:o ?Ilenorok.blzalrrja:c keltettek az On vezet6iben 5 4 N/A
és kivivtak azok elismerését.

17.|A belsé ellen6rok a feladatra felkésziiltek voltak. 2 4 N/A

18.|Indokolt volt az informacidk és anyagok bekérése. 2 4 N/A

19.A nap’i tevékfan‘ysc,ég‘ek megszakitasa — amennyire 5 4 N/A
lehetséges — minimalis volt.

2O.Az,(.)sszes h.ozzajadott, érték, amit a belsé ellendrzés 5 4 N/A
nyujtott az On részlegének.
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38. szamu iratminta — Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

Kulcsfontossagu Teljesitménymutatdk (20xx)

1. Eredményesség

1.1. A bels6 ellen6rzés altal nem, viszont kilsé
ellenérzé szervek altal azonositott
megallapitdsok szama

1.2. A bels6 ellen6rzés altal nem, viszont kilsé
ellenérzé szervek altal azonositott javaslatok
szama

1.3. A belsé ellen6rzés altal azonositott
megallapitdsok szama

1.4. A bels6é ellen6rzés altal azonositott
javaslatok szama

1.5. A bels6 ellen6rzés altal nem, viszont kiilsé
ellen6rz6 szervek 4altal azonositott jelent6s
megallapitasok szama

1.6. A bels6 ellen6rzés altal nem, viszont kilsé
ellen6rz6 szervek 4ltal azonositott jelent6s
javaslatok szama

1.7. A bels6é ellen6rzés altal azonositott
jelent6s megallapitasok szama

1.8. A belsé ellen6rzés altal azonositott
jelentds javaslatok szama

1.9. Az ellen6rzést kovets felmérés atlagos
pontszama

1.10. Az ellen6rzott egység vezetése 4ltal
elfogadott megallapitdsok %-os ardnya

1.11. Az ellen6rzott egység vezetése Altal
elfogadott javaslatok %-os aranya
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok (20xx)

1.12. A szervezet vezetGje altal jovahagyott
megallapitasok %-os aranya

1.13. A szervezet vezetGje altal jovahagyott
javaslatok %-os aranya

1.14. A feltart jogellenes magatartdsok vagy
szabalytalansag gyanujanak szama

1.15. A szervezet vezetGje altal egyeztetésre
visszaklldott ellenGrzési  jelentések  %-os
aranya

2. Hatékonysag

2.1. Az ellenGrzésre valé felkészilés atlagos
idGsziikséglete

2.2. A helyszini ellenérzésekre forditott atlagos
idGszlikséglet

2.3. A helyszini ellen6rzések hataridére vald
befejezésének %-os ardnya

2.3.1. Késedelmes napok atlagos szama

2.4. A helyszini munka befejezése és az
ellenérzési jelentés-tervezet elkészitése kdzott
eltelt napok atlagos szama

2.5. A jelentés-tervezetek hataridére torténé
elkészitésének %-os aranya

2.6. A jelentés-tervezet elkészitésének atlagos
idGsziikséglete

2.7. lelentés-tervezetre érkez6 észrevételek
kapcsan megtartott egyeztet6 megbeszélések
atlagos szama

2.8. Az egyeztet6 megbeszélések hatarid6ben
valé megtartasanak %-os aranya
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok (20xx)

2.9. A jelentés-tervezet és az ellenGrzési
jelentés lezardsa kozott eltelt napok atlagos
szama

2.10. Az éves ellen6rzési tervben foglalt
ellen6rzések szdma

2.11. A befejezett és tervezett ellenérzések %-
os aranya

2.12. Soron kivuli ellenGrzésre tervezett
idGszlikséglet

2.13. Befejezett soron kivili ellenérzések
szama

2.14. Az ellenGrzések atlagos id6sziikséglete (a

teljes ellenGrzési folyamatra — felkésziilés,
helyszini ellen6rzés, jelentésirds, egyeztetés —
vonatkozdan)

2.15. Tanacsadd tevékenységre vonatkozd
megbizasok szama

2.16. Tanacsadd tevékenységre forditott
atlagos id@szlikséglet

2.17. Egyéb, nem kozvetlenil az ellen6rzési
tevékenységre (pl. tovabbképzéseken,
konferencidkon, bizottsagi munkakban, stb.)
forditott atlagos idGsziikséglet

2.18. Az ellen6rok ellen6rzési munkara
forditott rendelkezésre all6 nettd idejének %-
os aranya (felhasznalas)

Készitette:

Datum:

<belsé ellenbrzési vezets>
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39. szamu iratminta — Ellen6rzések nyilvantartasa

terv

tény

terv

tény

terv

tény

terv

tény

terv
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VI.

VILI.

VIII.

Xl.

40. szamu iratminta - Ellen6rzési mappa

Boritélap
(tartalmazza az ellenérzés cimét és szamat)

Tartalomjegyzék

MindGségbiztositasi ellendrzési lista

Megbizolevél

Ellendrzési program

Ellendrzési jelentés

Munkalapok

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

Kommunikacid az ellen6rzés sordn

Az ellen6rzési munka megkezdésérGl szold értesité levél, a megbeszélések
emlékeztet6i, az ellenérzést koveté kommunikacié dokumentumai

Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolédoé informaciok

Ellen6rzést kovetd felméré lap és annak elemzése

Ellen8rzés nyilvantartasa
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41. szamu iratminta — Tanacsadai feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<lktatdészam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>
Jogszabdlyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé

ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitlizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere:

Tandacsadoi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitds és szakértelem, kompetencia:
Tanacsadoi feladat tervezett idGigénye (munkanap):

Tervezett iitemezés:

Jelentés/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette: Jovahagyta:
Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belsé ellenérzési vezetd]
Aldiras: Alairas:
Datum: Datum:
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42. szamu iratminta — Tanacsadai feladat elvégzésérdl sz616 jelentés

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6
ellenérzésérél sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tandacsaddi feladat célkitiizései:

Tanacsaddéi feladat hatékore:

Tanacsadadi feladat végrehajtasanak moédszere:
Tanacsadast végzo belso ellen6rok:

Vezetdi 6sszefoglalo:

Tanacsadadi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsaddi munka soran feltart lényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:
Ajanlasok a fels6 vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozé tényezdk:

Készitette: Jovahagyta:

Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belsé ellendrzési vezetd]

Alairas: Alairas:

Datum: Datum:




