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1. BEVEZETES

A belsd ellendrzési tevékenység

A belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsadé tevékenység, amelynek
célja, hogy hozzajaruljon az ellendrzétt szervezet mikodésének fejlesztéséhez, eredményességének
noveléséhez. Ennek érdekeben rendszerszemléletli megkdzelitéssel, modszeresen értékeli az ellendr-
201t szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének mikddését, és javaslatokat tesz azok fejlesz-

tasére.

A bels§ kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsS szabalyzatokat, melyek
biztositjak, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Ssszhangban legyen a szabdlyszer{iséggel,
szabalyozotitsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelmenyeivel,

b) az eszkodzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne kerliljon sor pazarldsra, visszaélésre, rendel-

tetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informdcidk alljanak rendelkezésre a kdltségvetési szerv miikads-

sével kapcsolatosan, és

d) a belsé kontrollrendszer harmonizaciojara és dsszehangoldsara vonatkozé jogszabdiyok végrehaj-
tasra keriljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével

A koltségvetési szerv vezetGje (jegyzé)2 koteles biztositani a belsd eilendrzés mikddéséhez szilkséges

forrasakat.?

= A gazdasagi szervezettel rendelkez8 kozponti kiltségvetasi szervek esetén legaldabb 1 16
belsd ellendrt kell foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyban alkalmazni. Ett6l eitérni csak a
fejezetet irdnyitd szerv vezetdjének irdsos jovahagyasdval lehet. Ha a koltségvetési szerv
nem tud® belsé ellendrt foglalkoztatni, akkor a koltségvetési szerv vezetSje koteles
gondoskodni a bels§ elienérzési tevékenység kiilsé szolgdltatdé bevonasaval tdriénd
megszervezasérd] és ellatdsardl.

s

A bels$ ellen8rzési tevékenységre vonatkozo jogszabdlyi elirdsok

= 2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartdsrél 70. § (tovabbiakban: Aht.)’

! Bkrag

2 Bkr 2§nb) kéltségvetési szerv vezetdje: helyi tnkormanyzat esetén a jegyzd, fijegyzd, tarsulds esetén a tdrsulasi megdllapodaskan
meghatdrozott énkormanyzat jegyzfje, térségi fejlesztési tandcs esetén a térségi fejlesztési tanacs munkaszervezetének vezetdje,
® Bkr. 15.§(1)

Pl.: mert 8ndlld belsd ellendrzési egység kidpitése, vagy beisé ellendr teljes munkaidében térténé foglalkoztatasa nem lenne gazdasdgos,
vagy, mert a munkaergpiacon — az adott, illetve lehetséges kiltségraforditas mellett — nem taldlhatd a képesitési és alkalmaztatasi feitéte-
leknek magfeleid személy.

> 70. § (1) A belsd ellen6rzés kialakitdsarol, megfeleld mikddtetésérdl és fliggetlensdgének biztositdsardl a kbltségvetési szerv vezetdje
kéteies gondoskodni. A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének kdzvetlenil
alarendelve végzi, jelentéseit kbzvetleniil a kiltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

(2) A belsd ellendr bizonyossdgot add és tandcsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsd szabdlyzatoknak valé megfelelést,
a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok elldtasit vizsgalva megallapitisokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv
vezet§je részére. A bels ellendr ezen kivil mas tevékenységbe nem vonhaté be.
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= 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet, a kbltségvetési szervek belss kontrollrendszerérél és
belsd ellendrzésérdl {tovabbiakban Bkr.), lIl. fejezet.

A bels8 ellendérzési kézikdnyv célja

A belsd ellendrzési kézikdnyv célja, hogy meghatdrozza a bels§ ellendrzési tevékenység egységes

eljarasrendjét és iratmintait.

A belsd ellendrzési kézikdonyv elkészitése

A belsG eliendrzési kézikdnyv elkészitése a belsd ellenGrzési vezet§ feladata. Amennyiben egy f§
ldtja el a belsd ellendrzési feladatokat, a beisd ellendrzési kézikényvet neki kell elkészitenie. A bels
ellendrzési kézikdnyv elkészitésénéi figyelembe kell venni az dilamhdztartisért falelds miniszter altal

kézzétett belss ellendrzési kézikdnyv mintat.t

Abban az esetben, ha a belsS ellendrzést kiils6 szolgaltatd latja el, a kiilsé szolgaltatéval kotott szer-
z8désben rendezni kell a belss ellendrzési kézikdnyv elkészitésével kapcsolatos feladatokat is.

A balsé eliendrzési kézikdnyv jovahagydsa

A bels ellendrzési kézikbnyvet az intézmény vezet6je hagyja jova, dnkormanyzat esetében a jegyz6.

A belsd ellenfrzési kézikdnyv tartaima

A beisé ellenfrzési kézikdnyv tartalmazza:

* a belsé eilenbrzés batdskirét, feladatait és céljait meghatdrozé bels§ ellendrzési
alapszabalyt,

" a bizonyossagot add és a tandcsadé tevékenységre vonatkozd eljardsi szabalyokat,
= atervezés megalapozasdhoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirdsat,
* azellendrzési dokumentumok formai kivetelményeit, az alkalmazott iratmintakat,

= az ellenérzési megdllapitdsok hasznositidsdnak nyomon kovetésére vonatkozé
szabalyokat,

= az ellenrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési eijaras meginditasira okot adé
csefekmeény, mulasztas vagy hianyossag feltdrasa esetén alkalmazando eljarast.

A belsé ellendrzési kézikonyv feliilvizsgalata

A bels§ ellenérzési vezet6 (amennyiben egy 8 Iatja el a belss ellendrzési feladatokat, akkor ez a sze-
mély, kiils§ szolgditatd esetén a kiilsé szolgaltatd dltal delegalt természetes személy) kiteles a belsé

[
http://allarmhaztartas.kormany.hu/
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ellendrzési kézikdnyvet rendszeresen, de legalabb kétévente feliilvizsgalni, és a jogszabalyok, mod-
szertani Gtmutatdk valtozdsai, illetve egyéb okok miatt szilkséges mddositasokat atvezetni.

A belsd ellenfrzési kézikbnyv hatdlya

A belsE ellendrzési kézikonyv hatalya kiterjed a Kisbér Varos Onkorradnyzata &s intézményei

valamennyi szervezeti egységére,
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2. A BELSO ELLENORZES HATASKORET, FELADATAIT ES CELAIT MEGHATARO-
20 BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsd ellendrzés célja

A belsé ellenGrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot adé és tandcsadd tevékenység, amelynek célja,
hogy a Kisbér Varos Onkormanyzata miksdését fejlessze és eredményességét ndvelje. Kisbér Varos
Onkormanyzata céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés rendszerszemléletli megkdzelitésse! és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzétt szervezet irdnyitdsi és belsd kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

A ,Magyarorszagi llamhaztartasi bels§ ellendrzési standardok” elfogaddsa és alkalmazdsa

A belsd ellendrzés tevékenységét a vonatkozd jogszabdlyok, a nemzetkézi és a magyarorszagi allam-
haztartasi belsé ellenfrzési standardok, az dllamhéztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszer-
tani dtmutatdk, valamint a vonatkozé szervezeti belsd szabalyzatok alapjan, a bels§ ellenérzés altal
kidolgozott és az intézmény vezetdje (jegyz8) altal jovahagyott bels§ ellendrzési kézikdnyv szerint vég-
zi.

Belso ellendrdkre vonatkozo etikai kédex elfogadisa és aikalmazisa

A belsd ellendrzés tevékenységét az dlilamhaztartasért felelés miniszter dltal kiadott etikai kodex figye-
lembevételével végzi,

A bels§ ellenfrzés feladata

A belsG ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kézott — informacidkat gy(ijt és &rtékel, elem-
2éseket készit, ajdnidsokat tesz és tandcsokat ad az intézményvezets {jegyzd) szamara a vizsgalt folya-
matokra vonatkozodan, valamint a tudomasdra jutott jelentds kockazati kitettségrdl, eseményrdl, kont-
rollhidnyossagrol az intézményvezetSt azonnal tdjékoztatja.

2.1 BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG

A bels$ ellenirzés elemzi, értékeli az irdnyitdsi folyamatokat és a bels6 kontrollrendszer kialakitasat,
miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan biztositjak-e a szervezeti
célok megvaldsulasat. E feladata kbrében a belsd eilendrzés elsésorban

" elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer miikodését {a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelest, kontrolltevékenységeket, az informdciddramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kévetés folyamatait), vizsgélja eredményességét, hatékonysagat és
gazcdasagossagat,

= azellendrzések sordn megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javasiatokat fogalmaz meg,

= abels6 ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy a vezetés altal kialakitott, miikodtetett belsé kont-
rollrendszer megfelel-e az alabbi kévetelményeknek:
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(1]

a szervezeti célok 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval,
a szervezeti célok elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld,

a szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célok megvaldsuldsat, a folyamatok belsd
szabdlyozdsa telies, naprakész, naprakészségiik biztositott, 2 felel@sségek, feladatok
egyértelm{ien meghatarozottak,

a kidolgozott programok, tervek és célok megvalosulnak,

a szervezeti célok elérését veszélyezietd kockazatokat a szervezet integralt kockazatkezelési
rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet kockazatviselési
hajlandésaganak figyeiembe vételével - megfeleléen kezelni,

Kisbér Varos Onkorményzata munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitdsa megfelel
az elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérsékiésére és folyamatos
korszer{sitésiik biztositott,

az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabdlyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozé szerzéidésekben foglalt rendelkezéseknek,

az eszkozokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazddlkodnak, vaiamint &
vagyon megovasardl megfeleléen gondoskodnak,

az egyes vezetfk, szervezetl egységek kozOtti informacidaramias, kommunikdcio és
egyUttmiikddés megfeleld,

a pénzigyl-, irdnyftdsi- és operativ miikddésre vonatkozd adatok, informacidk és
beszamoldk pontosak, meghizhatdak és a megfeleld idében rendelkezésre dlinak.

Ennek alapjan Kisbér Varos Onkormanyzatanak vezetSi a relevans eseményekrd! és tevékenységekrdl

rendszeres jellegge!, strukturalt, dontéstamogatd informacidkhoz jutnak, igy a kildnbhezd szintii szer-

vezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart hianyossagok meg-

sziintetése biztositott.

2.2 TANACSADO TEVEKENYSEG

A bels6 ellenérzés tanacsadd tevékenységével tdmogatja Kisbér Véros Onkormanyzatanak vezetéit, az

intézményvezetd (jegyz8} megbizdsa alapjdn. A tandcsadd tevékenység keretében elldthaté feladatok

lehetnek kiilondsen:

a vezetfk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatdnak becslésével,

pénziigyi, targyi és humdneréforrds-kapacitasokkal valé ésszer(ibb és hatékonyabb
gazdalkoddsra irdnyuld tanacsadas,

a vezetGség szakértdi tdmogatasa a kockdzatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,
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= tanacsadas a szervezeti struktlrak racionalizaldsa, a vdltozdsmenedzsment teriiletén,
= konzultacid és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

= javaslatok megfogalmazasa a mikddés eredményességének ndvelése és a belsd
kontrolirendszerek javitasa, tovébbfejlesztése érdekében, a belsé szabalyzatok tartalmara,
szerkezetére vonatkozdan.

A bels6 ellendrzés tajékoztatja az intézményvezetdt a bizonyossagot adé és a tandcsadd tevékenység
soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysdgdnak, minéségének javitdsara vonatkozé lehetdsé-
gekrdl. A bels6 ellendrzés — mint a vezetést tdmogato tevékenység — nem mentesiti a vezetSket a koc-
kdzatok kezelésének, illetve a belsé kontrollrendszer miikidtetésének felel6ssége aldl. A belss ellendr-
zés a szervezet bels6 kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de a javaslatok végre-
hajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezetsk felelfsségi kbrébe tartozik.

2.3 SZERVEZETI £S FUNKCIONALIS FUGGETLENSEG

A szervezeti fliggetlenség azt jelenti, hogy a belsS ellendrzés kdzvetlenit az intézményvezetSnek (jegy-
z8) aldrendelten, szervezetileg az ellendrzétt teriiletektél elkiilénitetten helyezkedik el a szervezeti
strukturaban, tevékenységét 6nalldan végzi, jelentéseit kdzvetleniil az intézmény vezetdjének (jegyz6)
kiildi meg.

A funkciondlis fiiggetlenség azt jelenti, hogy a belsd ellenér nem rendelkezhet az ellendrziétt teve-
kenység felett hataskdrrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds. A belsg ellenér bevo-
nasa Kisbér Varos Onkorményzatdnak szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és
végrehajtdsdba csak tandcsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsd ellendr bizonyossagot adé
ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az dllamhéztartisért felelfs miniszter altal kdzzétett belsd ellen-
drzési standardokkal 8sszhangban lév§ tandcsadd tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehaijta-
saba nem vonhaté be.

A bels§ ellendr hataskdre nem terjed ki az aldbbiakra:

* abelsd ellendrzésen kiviil es§ végrehajtdsi vagy iranyitasi tevékanységhen részvételre,

" pénzigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jdvahagyasdra a belsé ellendrzést érintd
tranzakcidkon kiviil,

= az Kisbér Varos Onkormanyzata barmely munkatdrsa tevékenységének irdnyitdsdra, kivéve,
ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az ellenérzésben, vagy
mds egyéb modon segitsék a belss ellendrzést.

2.4 OSSZEFERHETETLENSEG

A feladatellatds soran folyamatosan figyelemmel kell kisérni és biztositani kell, hogy a tevékenységek
ne vezessenek &sszeférhetetlenséghez. A belsd ellenér, illetve a belsd elienérzési vezetd tekintetében
Osszetérhetetlenség all fenn az aldbbi esetekben, és ezért nem vehet részt bizonyossagot ado tevé-
kenységben, ha:
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az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezet§jének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrd szold torvény szerinti kdzeli hozzatartozéja;

kordbban az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység - ide nem értve a belsd ellen6rzési
egyseget - vezetfjének munkaitatoi jogktre ald tartozott, a jogviszony megsz{inésétd!
szamitott egy éven belil;

az ellendrizendd szakteriilettel vagy szervezettel kdzds, illetve kapcsolddé program vagy
feladat végrehajtasaban kdzrem(ikddott, a program lezdrasat, illetve a feladat elvégzését
kovetd egy éven betil;

az adott bizonyossdgot add tevékenység targyiiagos lefolytatasa téle egyéb okbdél nem
varhato el.

A belsé ellen6rik olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsado tevékenységet, ahol korab-

ban felelés szerepik voit. A tandcsado tevékenység flggetlen egy esetleg késGbb eirendelt ellendrzés-

tél.

2.5 ABELSO ELLENORZESI VEZETO FELADATAI

Az Kisbér Varos Onkormanyzatanak belsd ellendrzési vezetje egy személyben a beisd eilendrzési

feladatokat elatd személy. Kiilsé szolgditaté esetében a kiils6 szoigaltaio altal delegalt természetes

személy.

A belsd ellenérzési vezetd feladata:

a belsd ellen&rzési kézikdnyv elkészitése,

a stratégiai és éves elendrzési tervek dsszeallitasa, az intézményvezetd jdvahagyasa utan a
tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nynmon kdvetése,

ha az ellen8rzés soran blintetd-, szabalysértesi, kartéritési eljaras meginditasara okot add
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel, Kisbér Varos Onkormanyzata
vezet@jének, — az intézményvezetd érintetisége esetén az iranyitd szerv vezet§jének — a
haladéktalan tajékoztatasa és javaslattéte) a megfelels eljarasok meginditasara,

a lezart ellendrzési jelentés, illetve kivonatdnak az intézményvezetd részére tOrténd
megkildése,

az éves ellendrzési jelentés Gsszeallitasa a Bkr. 48. §-ban foglaltak szerint.

A belsd ellendrzési vezetd felelsségi korébe tartozik:

annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellendrzés hatdskorébe tartozd tevékenység, a
jelen Alapszabélyban felsoroltaknak megfelelSen ténylegesen végrehajtasra kerliljon,

a kockizatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozdsa, melyek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdket is figyelembe kell venni,
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a jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtdsa, ideértve az intézményvezetd felkérésére
végzett soron kiviili feladatokat is,

az Kisbér Varos Onkorményzatinal m(kéds f6bb funkcidk, valamint az Gj vagy dtalakuld
szervezeti egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitdsdval,
mikédtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockdzatok értékelése,

a belsé ellen6rzési tevékenység céljainak meghatdrozasa, figyelemme! kisérése, az
intézményvezetd tajékoztatdsa a belsé ellenfrzési tevékenység céljairél és az azokhoz
mérten elért eredményekréi,

mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkdjdnak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a bels§ ellendrzés Kisbér Vdaros Onkormanyzatanak
m(ikodését — ésszer( kdltségkihatds meliett — optimdlisan lefedje.

Amennyiben a belsd ellenérzési feladatokat kiisé szolgdltato 13tja ef, a belsd ellendrzési vezetd fenti

feladatait — ezen beliil a stratégiai és éves terv Osszedllitdsat, az éves beszdmold Gsszedllitasat — a kills6

szolgaltatdnak kell elidtnia, amit a szerzédésében rogziteni keil. A belsd elienérzési vezets dontési jo-

gosultsagat az intézményvezetd gyakorolja.

2.6 A BELSO ELLENOR JOGAI £5 KOTELEZETTSEGEI

A belsd ellendr jogosult:

az ellendrzétt szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellenérzott szervezeti
egység biztonsagi eldirdsaira, munkarendjére,

az ellendrzott szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcesolédd, mindsitett adatot,
uzleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a kdzalkalmazotti nyilvantartasba és mas
dokumentumokba, vaiamini eiekironikus adathordozén taroit adatokba betekinteni a kildn
jogszabalyokban meghatdrozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd
eldirdsok betartasaval,’ azokrél mdsolatot, kivonatot, illetve tanUsitvdnyt készittetni,
indokolt esetben az eredeti dokumentumokat madsolat hdtrahagydsa mellett
jegyz6konyvben régzitetten atvenni, illetve visszaadni,

22

az ellendrzott szervezeti egység vezetSjétdl és barmely alkalmazottjatdl irdsban vagy
szohan informaciot kérni,

az ellendrzdtt szervezeti egység milkddésével és gazdélkoddsaval dsszefiiggd kérdésekben
informaciot kérni mas szervekt6l az intézményvezetd jévahagyésaval,

a vizsgdlatba szakért6 bevonasat kezdeményezni.

A belsd ellendr koteles:

az ellendrzési tevékenysége soran az ellenfrzési programban foglaltakat végrehajtani,

" Ha a bels§ ellen&rzési tevékenység ellitisiba részben vagy egészben killsé szolgaltatét vonnak be, a kiilsé szolgdltatd mindsitett adat
megismerésére csak abban az esetben jogosult, ha a kiilsd szolgaltatd megfelel a jogszabalyokban meghatdrozott minsitett adat védelmére
vonatkozd elSirasoknak.
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» tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szervezeti egység vezet6jét tajékoztatni, és
megbizdlevelét bemutatni,

= objektiv véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni,

* megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valdésagnak megfelelGen
frasba foglalni, és azokat elegendd és megfelel§ bizonyitékkal aldtdmasztani,

= amennyiben az ellenfirzés soran biintet-, szabalysértési, kartéritési eljards meginditasara
okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meril fel, azt haladéktalanul
jelenteni az intézményvezetdnek,

= az ellen@rzési jelentés tervezetet az ellendrzitt szervezeti egység vezet§jével egyeztetni,
ellendrzési jelentést késziteni, az ellen8rzési jelentés aldirdsat kovetden a lezért ellendrzési
jelentést az intézményvezetGnek atadni,

= ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Bsszeférhetetlenségi ok
tudomadséra jutasardl haladéktalanul jelentést tenni az intézményvezetfnek, amelynek
eimulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért feleidsséggel tartozik,

* az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellenfrzés soran blintetd-, szabalysértasi, kartéritési eljaras meginditasara
okot add cselekmeény, mulasztds vagy hidnyosség gyanlja meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az intézményvezetnek
jegyzGkonyv alapjan atadni,

v az ellendrzott szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsigi szabaiyokat
és a munkarendet figyelembe venni,

= atudomdsara jutott mindsitett adatot, uzleti és gazdasagi titkot megdrizni,

= az ellendrzési tevékenységet a belsd ellendrzési kézikdnyvben meghatérozott madon
megfelelen dokumentdlni, az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat - az

gra x

adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd elSirasok betartdsaval - az
ellendrzés dokumentdciéjahoz csatolni.

= Abelsd ellendrzés kiteles az intézményvezetd szamara:

- azellendrzési jelentéseket megkildeni,
- az éves ellendrzési jelentést dsszedllitani, és jovahagyasra megkildeni,

- rendszeres id8kdzonként tajékoztatast adni az éves ellenérzési terv végrehajtasdnak

helyzetérél, az eivégzett ellendrzések eredményeirfl, az esetieges terviGl eltérés
okairdl.

Amennyiben kilsé szolgaltaté bevonasara keril sor, a bels6 ellendrzési feladatok jeien kézikdnyv sze-

rinti ellatasat a szerzGdésben régziteni kell.
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2.7 AZ ELLENORZOTT SZERVEZETI EGYSEG JOGAI ES KOTELEZETTSEGE!

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottal jogosultak:

= az ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve megbizéleveiének
bemutatasat kérni, ennek hidanyaban az egyittm{ikddést megtagadni,

= az ellendrzés megallapitasait megismerni, azokra a Bkr. 42. és a 43. § szerint észrevételeket
tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.?

Az ellen@rzdtt szervezeti egység vezetfije és alkalmazottai kdtelesek:
= az ellendrzés végrehajtasat elfsegiteni, egylttmiikédni,

= az ellendr részére széban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvildgositdst, nyilatkozatot
megadni, a dokumentdciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredetj
dokumentumokat - mdsolat és jegyzékdnyv elienében - az ellendrnek a megadott
hatéridére atadni,

* a3 sajat hataskdrébe tartozéan az ellenSrzés megdllapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért fcieifstkel £s5 a végrehajtas hatdrideidt foitiintetd intdzkedési ferve:
késziteni, az intezkedéseket a megadott hataridSig végrehajtani, arrél az intézményvezetst

tajékoztatni,

* azellendrzést végzd szamara megfeleld munkakdrilményeket biztositani.

8 A belsd ellenGrzési vezetd a jelentés tervezetét megkiildi az ellendrzétt szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozéan a
jelentéstervezet megéllapitdst vagy javaslatot tartalmaz. Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétsl szamitott 8 napen
beliil ktelesek megkiildeni a belsd eliendrzési vezetd részére. Az elfogadott észrevételeket a vizsgdlatvezetd dtvazeti az ellendrzési jelentés-
tervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd vilaszat csatolni kell az ellendérzés dokumentdcidjdhoz. Ha az érintettek
részérfl a megdllapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd megheszélést kell tartani, barmelyik féi kezdeményezésére.
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3. A BELSO ELLENGRZESI TEVEKENYSEG IRANYITASA, KULSO SZOLGALTATO
BEVONASA, A BELSO ELLENGRZESI TEVEKENYSEG ERTEKELESE

A bels§ ellenbrzési vezets feladata a Belsé Ellenérzési Alapszabélynak, az I1A Normaknak,” a magyaror-
szagi allamhaztartdsi belsd eltendrzési standardoknak és a belsd ellendrikre vonatkozd etikai kédex
elirasainak valé megfelelés biztositasa. Ha a bels§ ellendrzési tevékenységet egy f6 kozalkalmazott
latja el, akkor a Bkr. 22. §-a aital meghatdrozott bels6 ellendrzési vezetd feladatokat is neki kell elvé-
gezni, valamint egyéni képzési tervet kell készitenie (1. sz, iratminta).

K{ilsO szolgaltato igénybevételére az alabbi esetekben kerithet sor:
s foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott beisd ellendir atmeneti, hosszabb idejli tavolléte

{p!. hosszabb tadppénz, sth.},

= specidlis szakértelmet igényi6 ellenfirzés feladatok (pl. IT ellenérzeés, kbrnyezetvédelmi
ellendrzés, addzas, kdzbeszerzési szakértelem szilkségessége, sth.),

= dnallé beiss ellendrzési egység kiépitése, vagy beisd ellenér teljes munkaiddben torténd
fogialkoztatasa nem lenne gazdasagos,

= a munkaerdpiacon — az adott, illetve lehetséges kdltségraforditds mellett — nem taldlhatd a
képesitési és alkalmaztatasi feltételeknek megfeleld személy.

A bels8 ellen6rzési tevékenység megszervezésére vonatkozo, killsé szolgaltatoval kbtott megallapo-
ddsban rendelkezni kell a Bkr. 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt tevékenységek (a belsd ellendrzési
vezetSi feladatok) és kbtelességek eilatdsanak maédjarol.

A bels6 ellendrzési feladatokat ellatdé kiiis§ szolgaltatéval kdtendd irdsbeli megdllapodas-
nak/szerzddésnek tartalmaznia kell az aldbbiakat:

« a kiilsd szolgaltaté a vonatkozd hazai és nemazetkdzi jogszabalyok, valamint hbeisd
ellenérzési standardok, szakmai, etikai normak szerint 1atja el ellendérzési feladatait,

* a kiilsé szolgéltaté a Kisbér Varos Onkormadnyzata bels§ ellendrzési kézikbnyvét és a
modszertani leirasokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belsd ellendrzési standardok és a
nemzetkdzi legjobb gyakorlat kdvetelményeit is maradéktalanul alkalmazni kteles.

Részletesen meg kell hatarozni:

= 3 teljesitendd szolgaitatasokat (beleértve a munka céljat és hatokérét),
= az alvallalkozd bevondsdra vonatkozé megallapodast
=  azirdnyadd jogszabdlyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni,

= g megfelel§ nyilvantartasokhoz és fizikai eszkdzékhoz vald hozzaférést, az alkalmazottakkai
vald kapcsolattartast,

9 . ez . . - .
A belsS ellendrzés szakmai gyakorlatanak nemzetkdzi normai
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az ellenérzési programok, az elkésziilt jelentések, munkaanyagok, sth. atadasdnak és
letétbe helyezésének mddjat, illetve sziikség szerint a szerzéi jogokra vonatkozd

s 1

elbirasckat,
a tevékenységek {itemezését, a feladatok elvégzésének hatdridejét,

a kapcsolattartas mdédjat és az egyittmikodés rendjét, az informacick ataddsdra és
felhasznéldsdra vonatkozé elfirdsokat,

az adatvédelemrél sz6l6 rendelkezéseket és azok betartdsanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat,

a dijazas mértékét és litemezését,

A megadllapodas/szerzédés megkotésekor a kiilsd szolgaltaténak nyilatkoznia kell, hogy belsé ellendrei

tekintetében Hsszeférhetetlenség nem all fenn (2. sz. iratminta).

)

A killsé szolgaltatd a belst ellenGrzési tevékenység soran minésitett adatot csak abban az esetben

sr o s

ismerhet meg, amennyiben a kiilsé szolgaltatd megfelel a jogszabdlyokban meghatarozott mindsitett

P

adat védelmére vonatkozd eldirdsoknak.

A belsé ellendrzési tevékenység bemutatasara onértékelés alapjan az éves eliendrzési jelentés dsszedl-
litasaval keriil sor.,
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4. A BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG TERVEZESE

4.1 ATERVEZES ALAPELVE!
= A tervezést a folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni

Az ellen6rzési feladatok prioritasainak meghatdrozasa soran a bels§ ellendrzés a folyamat alapt
kockazatelemzés eredményeit felhasznélva jér el.

= Atervezésnek a jovdre kell iranyulnia

A legmagasabb kockazatl folyamatok vizsgalatat minél kordbbi idépontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglaini az éves eilendr-
zési tervbe.

= Atervezésnek folyamatosnak kell lennie
A stratégiai ellendrzasi tervet sz{ikseg szerint kell fellilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockédzatelernzés alapjan —el kell késziteni a kbvetkezd évre vonatkozd éves ellenGrzési tervet,

= Atervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie

Az ellenfrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozdsckhoz igazodnia kell, a szervezet kocks-
zati struktdrdjat évente értéekeln], &s az ellendrzési terveket ennek megfelelfen modositani kell.

4.2 A TERVEZES ELOKESZITESE
4.2.1 ALTALANOS FELMERES

A belsd ellendrzés tervezésének el6készitése soran a belsé ellenér Gsszegytijti és elemzi a Kisbér Va-
ros Onkormanyzatanak miikidési kérnyezetében és folyamataiban tértént valtozdsokra vonatkozéan
rendelkezésre allo informaciokat, valamint az intézmény aktualis integralt kockazatkezelési rendsze-

rét. Ennek keretében:

= elemzi a kiilsé és belsd kontrollkbrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellenéirzési tervezés soran figyelembe veendd valtozdsokat,

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

= részt vesz a kockdzatkezeiési bizottsag iilésein, attekinti és értelmezi az integrilt
kockazatkezelési rendszer miikddési dokumentumait, a vezetfkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet céljaihoz viszonyitott - fontossagardl,

= megvitatja a vezettkkel, mit varnak el a helsd ellendrzéstdl,

= avezetSkkel kbzdsen meghatarozza a belsd ellenGrzési fékuszt.
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4.2.2 A BELSO ELLENORZESI FOKUSZ KIALAKITASA

A belsé ellendrzési fokusz a belsé ellendrnek és Kishér Varos Onkorményzat vezetdinek arra vonatko-
z6 k&z8s nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a bels ellenérzésnek — az egyes folyamatok kockazatait
figyelembe véve — els@sorban milyen szempontok szerint kell meghatdroznia az ellendrzés prioritasa-
it. A belsé ellendrzési fokusz a belsd ellendrzést segiti a magas kockédzatiinak tekintett folyamatok
rangsorolasaban, illetve az ellenérzéitt tevékenységek kozotti eréforras-allokacié meghatarozasaban.

4.3 KOCKAZATELEMZES

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellenbrzési terv és az éves ellen8rzési terv megalapoza-
sa, annak érdekében, hogy a belsé ellenGrzés a legmagasabb kockdzatl és — a belsS ellengrzési fo-
kusz szempontjabdl — leginkabb jelentds teriietekre koncentrdlja a kapacitasait.

43.1 KOCKAZATOK, KOCKAZATI TENYEZOK AZONOSITASA, ELEMZESE

Kockazatnak mingsll minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa, ami befo-
lydsolhatja a szervezet miikodését, a célok elérését.

A kockdzatot meghatarozza:

®  bekdvetkezésének valdszin{isége,

* abekbvetkezett kockdzat szervezet mikodésére gyakorolt hatasa.

Az egyes folyamatok/terliletek/tevékenységek kockdzatainak azonositasat, ertékelését, kezelési mod-
jat valamint és az adott (tervezett) idészak kockazati értékek meghatarozasat az integralt kockszat-
kezelési szabalyzatban rogzitettek szerint kell elvégezni.*” A folyamatok kockdzati értékek meghata-
rozasa a folyamatgazdak javaslatai alapjan és a kockazatkezelési bizottsdg véleményezése és az in-
tézményvezetd dontése szerin térténik.

4,3.2 A FOLYAMATOK JELENTOSEGENEK MEGHATAROZASA A BELSO ELLENORZESI FOKUSZCELOK
TUKREBEN

A folyamatok jelentdségének a meghatarozasa az ellenérzési vezets feladata az ellen6rzési fékuszcé-
lok figyelembe vétetével. A miikidési folyamatok bels ellen6rzési fékuszhoz viszonyitott relativ je-
lentésége magas, kizepes és alacsony lehet, ami fiigg:

* a bels6 ellenGrzési fékusz minden elemének relativ fontossdgatd! {pl.: melyek a

legfontosabb célok),

* a folyamatok relativ fontossdgatol {pl.: ez a folyamat kritikus-e a céljainak elérése
szempontjdabol).

Az Integralt kockdzatkezelés bevezetése folyamatban van.
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Az ellenfirzési vezetd a folyamatok jelent&ségi értékeivel korrigdlja a folyamatok kockazati értékeit,
igy a kockdzati és a jelentSségi értékek egyiittes figyelembevétele alapjan meghatdrozza az egyes
folyamatok ,Gsszesitett kockdzatai értékelését”, és ezzel a folyamatok/teriletek/tevékenységek
szlikséges ellendrzési gyakorisagat.

A folyamatok/teriiletek/tevékenységek kivanatos ellenérzési gyakorisaganak meghatarozasa alapjan
az ellendrzési vezetd javaslatot tesz az intézményvezetd felé a stratégiai és az éves ellendrzési terv
konkrét tartalmara vonatkozéan.

4.4 STRATEGIAI ELLENORZESI TERV

A stratégiai ellendrzési tervet kockazatelemzés alapjan a belsd ellenérzés késziti el és az intézmény-
vezetd (jegyz6) hagyja jova. A stratégiai ellendrzési terv 4 évre késziil, Kisbér Varos Onkormanyzata-
nak tevékenységi kbrét, sajatossagait és céljait, kdzéptavi stratégiajat figyelembe véve.

A stratégiai ellen@rzési terv tartalmazza:
= g hosszd t5va célokat, stratégiai calokat.
= 3 belsd kontrollrendszer dltalanos értékelését,
= 3 kockézati tényezéket és értékelésiiket,
= abelsd ellenGrzésre vonatkozd fejlesztési tervet,

= aszilkséges erGforrasok felmérését

az ellenGrzési prioritasokat és az ellendrzési gyakorisagot.

A stratégiai ellendrzési tervet szitkség szerint feliil kell vizsgéini, a javasiat dsszeallitdsa, jovahagyasra
az intézményvezet§ (jegyz8) elé terjesztése a belsS eflenfrzés feladata. A stratégiai terv médositasa
akkor valhat szilkségessé, ha valamilyen olyan esemény kovetkezik be, amely alapjaiban véltoztathat-
ja meg a szervezet m{ikddését és kockdzatait {pl. a szervezet dtalakitasa, Uj feladatok megjelenése a

szervezetnél, (j elsd szdmu vezetd érkezése stb.).

4.5 EVES ELLENORZESI TERV

A bels6 ellendrzés a Bkr. 31. § (1) bekezdésben el6irtak figyelembevételével — 6sszhangban a straté-

giai ellendrzési tervvel — Gsszeéllitja a targyévet kdvetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.

Az éves ellenGrzési terv tartalmazza:

= a3z ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének
dsszefoglalé bemutatasat,

= atervezett ellenGrzések targyat,

= az ellenérzések céljat,
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= azellenérizendd iddszakot,

= arendelkezésre 3ll6 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat,
= az ellenérzések tipusat,

= azellenbrzések tervezett litemezését,

* azellenrzendd szervezeti egységek megnevezését,

= atandcsadd tevékenységre tervezett kapacitdst,

® asoron kiviili ellen6rzésekre tervezett kapacitést,

=  aképzésekre tervezett kapacitast,

= az egyéb tevékenységeket.

Az éves ellenfrzési tervet a képvisel§ testiilethagyja jova. Az éves ellendrzési terv végrehajtasghoz

P 4

sziikséges kapacitas meghatdrozasat 2 3. sz., 2z éves eilenfrzési terv dsszedllitisat 4. sz. iratminta

alapjan kell eivégezni.
4.5.1 EROGFORRASOK ELOSZTASA

Egy tervezett ellendrzés eréforras sziikségleteinek felmérése soran figyelembe kell venni:

= az adott folyamat/teriilet azonositott kockazatat és jelent§ségét,
= atervezett ellendrzés tipusat,

= azellendrizend§ tevékenységek tsszetettségét,

= atevékenység kapcsan rendelkezésre ailo ismeretek szintjét,

= a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendd terilleteken szerzett korabbi
eliendrzési tapasztalatokat,

= azellendr{ok) képzettségét, hozzaértését és szakmai gyakorlatat.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez szilkséges ellendri napok szdma az eréforrds-sziikséglet felmé-
rés alapjan becsiilhets meg.

A soron kiviili ellenfrzések elvégzésére a rendelkezésre ail6 éves ellendrzési eréforrds 25%-at kell

elkiléniteni az ellendrzési tervezés soran.
4.5.2 AZ EVES ELLENGRZESI TERV MODOSITASA

Az éves ellenérzési terv modositasara az aldbbi okok miatt keriilhet sor

= azellendrzés/tandcsadds elhagydsa,
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= (i ellendrzésf/tandcsadas felvétele.

Kisbér Varos Onkormanyzata éves ellenfrzési tervének moédositasardl a belsé ellendrzés javaslata
slapjan a jegyzd dont,

Nem sziikséges az éves ellendrzési tervet modositani, ha:
» az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége mddosul,
= az ellenérzdtt szervezeti egységek korének bvitésére keriil sor,

= az ellenGrzend6 iddszak kibGvitése vait szlikségessé.

Terven feliilinek mindsiil az az ellenfrzés, amit a tervezett és a soron kiviili kapacitason feliil valdsita-
nak meg pl. egy tervezett ellenérzés helyett.

A stratégiai ellendrzési terv és/vagy az éves ellendrzési terv modositasat az éves ellengrzési beszamo-
i6ban be kell mutatni az indokidssal egyitt
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5. A BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG VEGREHAJTASA

5.1 ADMINISZTRATIV FELKESZULES
5.1.1 A MEGBiZOLEVEL ELKESZITESE

A belsd ellendrt - ideértve a vizsgalatban részt vevd szakértdt is - megbizélevéllel kell ellatni. A meg-
bizélevéinek az aldbbiakat kell tartalmazni:

= azellendr nevét, regisztracids szdmat, személyazonosité igazolvadnydnak szamat,
= azellenfrzitt szervezeti egység megnevezését,

= az eilendrzés tipusat (szabalyszer(iségi, pénzigyi, rendszerellendrzés, teljesitmény-
ellenfrzés informatikai eliendrzés)

* az ellenfrzés targyat és céljat,

= azellengrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra térténd hivatkozast,
@ a megbizdlevel érvényességi idejét,

= akidllitas keitét,

= a kidllitasra jogosult aldirdsat, bélyegzélenyomatat.

A megbizdlevelet a belsS ellendrzés késziti el§, az intézményvezetd (jegyz6) hagyja jova. Abban az
esetben, ha kiils§ szolgaltato igénybevételére kerill sor, a megbizélevelet a belsd ellenérzési felada-
tokat ellatd kiilsé szolgattato vezetdie is aldirja {5. szamo iratminta: megbizélevél).

5.1.2 AZELLENORZOTT SZERVEZETI EGYSEG VEZETOJENEK ERTESITESE

Az ellendrzés megkezdésérdl — a helyszini ellenérzés megkezdése el6tt legalabb 3 nappal — széban,
email-lizenetben vagy levélben értesiteni kell az ellendrzott szervezeti egység vezet§jét. A belsd
eflendrzés tajékoztatja a szervezeti egység vezet§jét az ellendrzés céljard| és formajardl, a jogszabalyi
felhatalmazdsrél, valamint az ellenérzés varhaté id&tartamardl (6. sz. iratminta: értesitélevél az el-
lendrzés megkezdésérél).

Nem kell el6zetesen bejelenteni az ellenérzést, ha az - a rendelkezésre alé adatok alapjan - meghid-
sithatja az eredményes végrehajtast. Az el6zetes bejelentés elhagyésardl az intézményvezetd (jegyzd)
dont. Erre abban az esetben keriilhet sor, ha pl. a kockdzatelemzés vagy a mintavétel alapian az el-
len6rizendé bizonylatok nem vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgdlat ala vont teriilet
szabalytalansag vagy csalds gyandjéban érintett, vagy az ellenSrizendd tevékenységért felei6s veze-
t6k varhatéan meghidsitjdk az ellenérzés eredményes lefolytatasat.
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5.2 AZ ELLENORZES| PROGRAM ELKESZITESENEK MENETE
5.2.1 A RENDELKEZESRE ALLO HATTER-INFORMACIOK OSSZEGYUITESE

A belsé ellendrzés megvizsgdlja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve tevékeny-
séghez kapcsoldddan rendefkezésre aillé informacidkat, amelynek forrdsai lehetnek:

= avonatkozd jogszabdlyok, szabalyzatok és itmuiaték,
= aszervezeti és milkGdési szabalyzat, Ugyrend,
= amikodés] kézikbnyvek és eljarasrendek,

» a kockazatelemzés és az ellenfrzés tervezése soran az egyes folyamatok azonositott
kockazatai,

= az ellendrzési nyomvonalak,
= aszervezeti stratégia, rivid- és hossz( tavi feladattervek,

e a munkakori leirasok,

az ellendgrizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések,
= 3 korabbi évek belst ellendrzési dokumentumai,

» a kiils6 ellenfrzést végzék kordbbi ellendrzési jelentései (az Allami Szamvevészék, a
Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, a Magyar Allamkincstér, az irdnyité szerv, illetve a
felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

5.2.2 AZ ELLENORZES CEUAINAK VEGLEGESITESE

Az ellenérzés céljainak meghatdrozdsa annak tdmér megfogaimazdsa, hogy az ellenrzés mire ira-
nyul. A céloknak a kockazatelemzés sordn azonositott kockdzatok jellegzetességeit kell figyelembe
venniik.

5.2.3 AZ ELLENORZES TARGYANAK VEGLEGESITESE

Az elienérzés targyanak véglegesitése sordn a belsé ellendrzés hatarozza meg, hogy az ellendrzés mit
foglaljon magaban, mely f&- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon.

5.2.4 AZ ELLENORIZENDO IDOSZAK VEGLEGESITESE

Az ellenBrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldIni, hogy az adott ellendrzés milyen idGszak-
ra vonatkozik. Az eilendérizendd idészak meghatarozasa sordn figyelembe kell venni az adott ellendri-
zendd folyamat, tevékenység azonositott kockdzatait, hiszen ezek jellemz8i és mértéke hatdrozzak
meg, hogy mekkora id8szakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. Figyelembe kell venni tovabba,
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hogy az ellendrzés iddszakaban rendelkezésre alinak-e mar az ellendrzétt idGszakrol sz616 relevans

adatok, informaciék.™*
5.2.5 AZ ELLENORZES TIPUSANAK MEGHATAROZASA

A bizonyossagot ado tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

= a szabalyszer(iségi ellenGrzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
miikddése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a
hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezetsi rendelkezések el&irasai;

= a pénzigyi ellendrzés célia az adott szervezet, program vagy feladat pénzigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgald szamviteli nyilvdntartisok ellendrzése;

* a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitdsanak, illetve m{kddésének
atfogd vizsgalatat kell elvégezni;

* 2 teljesitmény-ellendrzés céija annak megallapitdsa, hogy az adott szervezet dital végzett
tevékenységek, programok egy 6l korithatarolhaté teritletén a mikédés, illetve a
forrasfelhasznalas gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valdsul-e meg;

= az informatikai ellentrzés a koltségvetési szervnél miikods informatikai rendszerek
megfelelségére, megbizhatdsagara, biztonsigara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfelelfségére, szabalyossigara és védelmére irdnyul.

5.2.6 AZ ELLENORZES MODSZEREINEK MEGHATAROZASA

Az ellenfrzési médszerek az ellendrzés soran folytatott eljardsok illetve alkalmazott vizsgalati techni-
kdk, melyeket az ellenérzés céljainak, targyanak, tipusanak, tovabba a rendelkezésre &ll6 eréforras-
cknak megfelelden kell kivalasztaii.

Az ellen6rzési program 6sszedllitidsa soran figyelembe kell venni az aldbbiakat:

* az ellenbrzés céljainak eléréséhez szilkséges tesztelés célteriileteit és mértékét, beleértve
az alkalmazandé mintavételi eljdrasokat,

= a szikséges tesztelés jellegét és hatokarét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok {kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és a
tovabbi vizsgdlati eljarésokat.

5.2.7 AZELLENGRZESI PROGRAM {RASBA FOGLALASA
Az ellenGrzési programnak tartalmaznia kell:
= az ellenirzést végzd megnevezdését,

= azellendrzéitt szervezeti egység megnevezését,

Pl. befejezdddti-e mar az ellendrzitt idészakra vonatkozé kénywviteli zarlat.
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= azellendrzés tipusat,

= az ellendrzés targyat és céljat,

= azellendrizend§ id§szakot,

»  az ellendrzés tervezett idétartamat,
= ajelentés elkészitésének hataridejét,
= az ellendr, szakérté, megnevezését,
" amegbhizblevél szamat,

= az ellenfirzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket,

a kidllitas keltét.

A belsG ellenérzés dital elkészitett programot jovdhagyds utan az intézményvezetd (jegyz8) irja ald. A
programtél eltérni az intézményvezetd (jegyz8) jovahagyasaval lehet, a program modositdsat a belsé
ellenfrzés kezdeményezheti. Abban az esetben, ha & belsd ellendrzési feladatokat kiils§ szolgaltatd
bevonasaval latja el KishérVaros Onkormianyzata, a programot a kiilsé szolgéltatd vezetdje is alairja.
{7. szamu iratminta: ellendrzési program).

5.3 AZ ELLENORZES LEFOLYTATASA

Az ellen@rzést szilkség szerint helyszini és/vagy mihelymunka keretében, adatbekérés Gtjan, eisdsor-
ban az ellendrzés targyahoz, céijahoz és iddszakahoz kapcselddd dokumentaciok alapjan a belsé
kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellendrzési programban meghatarozott ellendrzési mad-
szerek alkaimazéséaval kell végrehajtani. Az adatbekérés utjan kapott informaciok valédisagat a belsé
eilendrzés a rendelkezésére 316 eszkbzdkkel kdteles vizsgalni.

A helyszini, illetve miihelymunka f6bb feladatai:

= 3 folyamatok és tevékenységek részietes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, egyéb vizsgélati technikdk, mddszerek alapjan,

= a kockazatok és azokhoz kapcsolodd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok sordn azonositott tovabbi kockdzatok felmérése,

= a3 kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és éridkelése,

= az ellendrzési céljaihoz kapcsolédd ésszerii bizonyossag megszerzése, amelyek alapjan az
ellenfrzés megallapitasokat tehet,

= a folyamatos kommunikacié fenntartdsa az ellen6rzott vezetdkkel, értesitésik az
ellendrzés megdllapitasairdl, javaslatairdi.



BelsG Ellendrzési Kézikonyv 27/74

5.3.1 NYITO MEGBESZELES, KOMMUNIKACIO AZ ELLENORZOTTEKKEL

A nyité megheszélésre a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellenérzott teriletért felelés vezets
(folyamatgazda) és a belsd ellenérzés részvételével.

A nyitd megbeszéiés célja:
= a megbizdlevelek bemutatdsa az ellenrzott szervezeti egység vezet&jének,

= tdjékoztatds az ellenfrzés céljardl, tdrgyarodl, az ellendrizendd idészakrdl és az ellentrzés
modszereirdi,

= azellendrzés megkezdéséhez szitkséges adatok, dokumentumok bekérése,

= az ellendrzdtt szervezeti egységnél elvégzendd elien6rzési munka idSkereteinek
meghatarozasa, a szilkséges interjlk, tesztelések, stb. (itemezése,

A nyité megbeszélést elektronikus kommunikacié Gtjan (e-mail lzenetvaltasok, dokumentumok
csatolasa) is le lehet bonyolitani. Az ellen6rzés megkezdéséhez sziikséges adatok és dokumentumok
bekérését célszerl minden esetben irott formaban intézni.

5.3.2 AZ ELLENORZES MEGSZAKITASA, FELFUGGESZTESE

Az ellenfrzés megszakithatd, ha

= soron kivili vizsgdlatot, az ellen6rzési tervben nem litemezett tandcsadd tevékenységet
kell elvégezni,

® abelsd ellendrzés az ellenbrzés végzésében akadalyoztatva van.
Az ellendrzés felfuggeszthetd, ha az ellendrzottnél
= azellenGrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas vagy elhdrithatatlan ok,
= aszamviteli rend dllapota,
= adokumentacid és a nyilvantartasok hianyossaga,
= azellendrzott szervezeti egység jogsérté magatartasa,
az ellen8rzés folytatdsat akadalyozza.

Az ellen6rzés megszakitdsara, felfiiggesztésére a belsd ellendrzés javaslatdra, az intézményvezets
engedélye utan keriilhet sor.

Az ellenGrzés megszakitasarol vagy felfiiggesztésérdl az ellenSrzétt szervezeti egység vezetdjét iras-
ban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellenSrzott szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrg! is,
hogy el6relathatdlag mely idSponttdl keriil sor az ellendrzés folytatasara.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellenérzést az elrendelése okdul szolglé akadaly etharulasétél
szamitott 30 napon bell folytatni kell, ennek id8pontjarol az intézményvezets (iegyz6) dont. A belsd
ellendrzés az ellendrzés folytatasardl irasban értesiti az ellenérzott szervezeti egység vezetdijét.
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Amennyiben az ellendrzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az ellen-
Orzott szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend allapota, a dokumentécié és nyil-
vantartas hianyossaga), a bels§ ellen6rzés javaslatot tesz az intézményvezet8nek hatéridd megallapi-
tdsara az ellenérzott teriilet vezetGjének az akadély megsziintetésére.

5.3.3 AZ ELLENORZES SORAN BUNTETGS-, SZABALYSERTES!, KARTERITESI ELLARAS MEGINDITASA-
RA OKOT ADO CSELEKMENY, MULASZTAS VAGY HIANYOSSAG FELTARASA ESETEN ALKAL-
MAZANDO ELIARAS

Ha 3 belis6 ellendrzes vizsgalata soran olyan sulyos hidnyossag gyanujat észieli, amelynek alapjén
jelentds negativ hatdssal fenyegetd kockdzat bekovetkezése valdszin(isithetd, akkor haladéktalanul
kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a szikséges intézkedések megtételét, illetve az intézmény-
vezetdt (jegyzf) késlekedés nélkill informalinia kell. Sdlyos hianyossag gyanijanak észlelése esetén a
belsd ellendrzésnek azonnal jegyzGkonyvet kell felvennie és az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében az intézményvezetének (jegyz§) at kell adni.

A szervezeti integritast sérté esemény (biintetd-, szabdlysértési, kartéritési eljdrds meginditdsira
okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag) gyandjanak felmeriilése nem befolyasolja az ellen-
Grzés lezérdsat.

5.3.4 ELLENGRZESI MUNKALAPOK
A belsd ellendrzési tevékenység soran fethasznalt dokumentumok lehetnek:

Mar meglév, rendelkezésre alté dokumentumok, pl.:

= a7 ellendrzodtt szervezeti egység vizsgélt folyamatainak, tevékenvségének ellendrzési
nyomvonalai,

az ellenfrzitt szervezeti egység altal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy médsolat], mint pi.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzfdések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.,

= kordbbi ellen6rzések relevans dokumentumaj,

= jogszabdlyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezd terliletet vagy eljarast
szabalyozzak,

= az ellendrzott szervezet altal atkalmazott belsd szabdlyzatok, vezetSi utasitasok,
kézikdnyvek, irasbeli irdnymutatdsok és eljardsok.

A belsd ellendr altal készitett dokumentumok lehetnek pl.:
= az ellenérzott személyekkel folytatott targyalasrdl, interjurdl késziilt anyagok,
= az ellendrzott szervezeti egység mikédésének folyamatleirasa vagy folyamatabréja,

= 3 bels§ ellenérzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljards leirdsa, ideértve a
teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljardsok eredményeit is,
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= 3 belsd ellendrzés altal készitett kérddivek,
= egyéb avizsgdlatot tdmogatd segédletek.
5.3.5 ALAPVETO VIZSGALATI EUARASOK, TECHNIKAK

Az ellendrzés céljainak megvaldsitdséhoz sziikséges elegendi és megfeleld ellenérzési bizonyiték
megszerzeése lehet:

= rendszer-alapu,
»  kizvetlen vizsgalati megkdzelitési mod.

Mind a rendszer-alapl, mind a kzvetlen vizsgalati megkézelités sordn alkalmazhaték az adott ellen-
drzés targyatol, céljatol fuggden:

* elemzé eljarasok (dokumentumok vizsgdlata, elemzése, esettanulmanyok, dsszehasonliité
elemzés, kéltség-haszon elemazés),

= tételes tesztelés,

= egyedi tesziniés,

= statisztikai elemzés,

»  kérdésfelvetés,

»  folyamatabrak,

= hels@ kontrollok tesztelésa.

5.3.6 A BIZONYITEKOK BESZERZESE, NYILVANTARTASA, ES A TELIESSEGI NYILATKOZAT

= Az ellenfrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhats, érdemi és hasznos
ellendrzési bizonyitékokkal kell alatamasztani.

= Azellen6rzés megallapitasainak bizonyitdsdra fethasznalhaté:
= azeredeli okirat, amely a gazdasagi esemény elsddleges okirata, bizonylata,
* amasolat, amely az eredeti okirat széveghdj, hitelesitett mdsolata,

= a kivonat, amely az eredeti okirat meghatdrozott részének, részeinek szdveghd,
hitelesitett masolata,

* a tanusitvany, amely t6bb eredeti okiratnak az ellenér aital meghatdrozott szévegrészét
és szamszaki adatait tartalmazza,

= a kozbs jegyz8kdnyv, amely olyan ténydllds igazoldsara szolgdl, amelyré! nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisagat az ellendr és az eliendrzétt szervezeti egység illetékes
vezetdje, alkalmazottja kdztisen megéllapitja, és e tényt aldirasukkal igazoljdk,
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= a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkdz, amely alkalmazhato
az ellendr altal szemrevételezett helyzet, dllapot hiteles igazolasara,

= a szakértBi vélemény, amely a specidlis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékeiés,

= a nyilatkozat, amely az ellen&rzétt szervezeti egység alkaimazottjanak olyan irdsbeli vagy
szobeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglév8 okirattal ellentétesen
valamilyen tényallast kdzdi,

= tdhhes nyilatkozat, amely tdbb személynek kilon-k{ilén vagy egylittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallasrdl,

= az informatikai rendszerben rigzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,
iletve szlirési feltételek bedllitasaval nyerhetd adat.

Hitelesitésneél:

®= a ,masolat” szo feltlintetése mellett utalni kell arra, hogy a mésolat az eredeti okirattal
mindenben megegyezik,

a ,kivonat” szé feltiintetése metiett meg kell jeldlni, hogy a kivonat mely eredeti okirat,
melyik oldalanak, mely szévegrészét tartaimazza,

" a tanGsitvdny” sz feltiintetése mellett meg kell jeldlni, hogy mely okiratok alapjan
késziilt.

Az ellen6rzott szervezeti egység vezetGje a belso ellendrzés kérésére kiteles teljességi nyilatkozatot
adni, ameiyben igazoija, hogy az ellendrzott feladattal dsszefiiggd, felelfsségi kdrébe tartozd valam-
ennyi okmanyt, illetve informaciét hidnytalanul az ellenér rendetkezésére bocsatotta (8. sz. iratmin-
ta: Teljességi nyilatkozat).

5.4 AZ ELLENORZESI JELENTES

A belsd ellendrzés a megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazo ellendrzési jelen-
tést készit (Jelentés/tervezet: 9. sz. iratminta).

A belss ellendrzés koteles az ellenbrzési jelentéshen objektiven szerepeltetni minden olyan lényeges
tényt, pozitiv és negativ megdllapitdst, hidnyossagot és ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt
tevékenységrd) szold ellendrzési jelentés teljességét.

A bels§ ellenfrzés az ellendrzési jelentés elkészitésénél kbteles értékelni minden, a vizsgalt szervezeti
egység, illetve egyéb felek altal rendelkezésére bocsatott informaciot és véleményt, azonban ez
utdbbi nem befolydsolhatja a belsé ellenér tényeken alapuld megéllapitasait, kovetkeztetéseit.

Az ellendrzési jeientés vezetbi Osszefoglaldjanak az ellendrzés eredményét és a feltart hianyossago-

kat osszefoglalé értékelését kell tartalmazni.

A belsd ellendrzést végz8 személy a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak megfelelést, valamint
a gazdasagossdgot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a megallapitasokat, kdvetkezteté-
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seket és javaslatokat fogalmaz meg az intézményvezet$ valamint az ellenérzétt szervezeti egység
azon tagjai szamdra, akiknek a kdzremlikddése a belsd ellendrzés dital feltart hidnyosségok, hibak
megsziintetéséhez, korrigaldsdhoz elengedhetetlen.

5.4.1 AZ ELLENORZES] JELENTES TARTALMI KOVETELMENYEI

Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell;
= azellendrzést végzé megnevezését,
= azellentrzbtt szervezeti egység megnevezését,
= azellengrzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazds megjeltlését,
= az ellendrzés tipusat,
= azellenfrzés tédrgyat,
* az ellendrzés céljat,
= azellendrzott iddszakot,
* a helyszini ellen6rzés kezdetét és végét,
= azalkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat,
= avezetdi dsszefoglaldt,

* az ellendrzési megsllapitdsokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik
fenndllo dsszefliggéseket,

= az ellendrzétt id8szakban az ellendrzétt teriiletért (vagy feladatért) felelds vezet6k nevét,
beosztdsat,

* a jelentés datumdt és az ellenfirzésben kdzremiikédott ellenérék, szakérték nevét és
alairasat.

5.4.2 A MEGALLAPITASOK, KOVETKEZTETESEK ES JAVASLATOK RESZLETES ISMERTETESE

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjdn kell sorba rendezni, beleértve a belss
kontrolirendszer hatékonysigéra és eredményességére gyakorolt hatdsukat is. A megéllapitasok
rangsorolasanak a megallapitdsra vonatkozd kockdzat rangsoroldsahoz kell igazodnia.

A jelentésben megfogalmazott megdllapitasok és kovetkeztetések alapjan ajanldsokat, javaslatokat
kell megfogalmazni a feltart hidnyossdgok, gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb,
eredmenyesebb, gazdasagosabb mikodésre. A javaslatok kapcsén jeldlni szitkséges, hogy azok intéz-
kedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellen8rzés soran kijavitottak.

Az ellendrzési megallapitasokat rangsorolni kell, az aldbbiak szerint:

" Kiemelt jelentGséglinek mindsiil a megdllapités, ha olyan tényre mutat r4, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcié vagy szervezeti egység alapvetéen
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eleget tegyen legfontosabb céljainak és céljainak, vagy olyan helyzetet tar fel, amelyben a
szervezet kockdzati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljdrasrend nyilvdnvalé
megszegese, a jogszabdlyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartdsa, az olyan
altala nosan bevett gyakorlat szdndékos figyelmen kiviil hagydsa, amellyel a szervezet
jelentds koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikédhetne. A kiemelt
jelentdségl megallapitasok azonnali vezetSi intézkedést igényelnek.

= Atlagos jelent§ségiinek mingsil a megéllapitas, ha olyan tényre mutat rd, amely valamely
fontos cél vagy céljainak megvaldsitdsat hatraltathatja, de azt nem akaddlyozza meg.

»  (sekély jelentdséglinek mindsiil a megdllapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, ilietve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatriltatja jelentfsen a cél
vagy céljainak megvalositdsat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek
hatékonysagat és mindségét.

5.4.3 OSSZESITETT VELEMENY AZ ELLENORZOTT TERULETROL

A vezetGi dsszefoglalonak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell kiemeinie, a
fobb megdllapitasokat, kévetkeztetéseket &s javaslatokat, valamint a vizsgélt terliletrél, folyamatrd!
kialakitott, Hsszesitett véleményt.

A vezetdi Osszefoglald végén az ellendrzés eredményérd! és a feltart hidanyossdgokrél ésszefoglald
mindsitést kell adni, az alabbiak szerint:

»  Megfelel: Az ellengrzés ,megfelelének” itélt teriletei szinte minden tekintetben
megfelel§ belsé kontroliokkal rendalkeznek, és mingségi teljesitményt mutatnak. A
megallapitdsok aiapvet§en nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsé ellenérzési
pontok vagy folvamatok rendszerében. Az ellenfirzési jelentéshen k&z5it megallapitasok
nem utalnak alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott
iranyelvekben és eljarasokban. Az ilyen terileteken gyakorlott, hozzdértd munkaerd
dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a céljainak megvalositasdra, a kockazatok
megfelelé kezelésére.

= Korlatozottan megfelels: Az ellendrzés ,korldtozottan megfelelének” itéit terililetei a
legtdbb tekintetben megfeleld kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt
mutatnak. Bizonyos teriiletek vonatkozdsdban a megallapitdsok azonban arra utalnak,
hogy a belsé ellenfrzési pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben
mikodtetik, illetve kdvetik nyomon megfelelen. Ha az adott terillet vagy szervezeti
egység vezetéje nem tesz megfelel§ korrekcios intézkedéseket, akkor a belsd iranyitési és
ellendrzési rendszerben lényeges hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek
szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljdrdsok altalaban hatékonyak, és az ellendrzési
megdllapitdsok 4ltaldban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek 2a szokdsos
munkafolyamatok mellett korrigdlhatdk a vezetés beavatkozdsa nélkiil.

= Gyenge: Az ellendrzés ,gyengének” értékelt teriiletein a belsé ellenérzési pontok vagy
folyamatok rendszere tébb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén
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esetleg teljesen hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek
kockdzata nagy ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetSi nem
kovetik nyomon és nem fellgyelik megfelelSen, de az alkalmazott iranyelvek és eljarasok
sem minden esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat
m{kodjdn. Azonnali korrekcids intézkedésre van sziikség, amit a terilet vezetdje részére
készitett rendszeres (pl.: havi) elérehaladasi {statusz) jelentéseknek kell kévetniiik.

= Kritikus: Az ellendrzés ,kritikusnak” itélt teriiletein a teliesitmény, illetve a miikddesi
feltételek t&bb fontos szempontbd! is hidnyossdgokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az
alapvet6 bels§ ellenGrzési pontok vagy folyamatok m(kédésérél sem beszélhetiink, és
ezek a rendszerek annyira gyengék, hogy a pénzigyi veszteség kockdzata magas {vagy az
mar be is kOvetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok
ilyen esetben megakaddlyozzdk az ellenérzés teriiletén kitiizétt célok jelents részének
megvalosuldsat. A korrekciés intézkedést a vezetés részérél szigori (pl. heti)
beszamoltatdsnak kell kévetnie.

= Elégtelen: Az ellendrzés ,elégtelennek” itéit teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési
feltételek elégtelenek, sulyosan veszéiyeztetik a mikodést. Az ellendrzési jelentésben
foglalt megdllapitasok hczzd nem 4nd, ilietve hanyag igykezeldsre, a vonatkozd
torvenyek és jogszabaiyok kirivo és/vagy ismétiddd figyelmen kivul hagyasara, vagy a
meghatdrozott irdnyelvekié! és eljarasoktdl vald szdndékos eltérésre mutatnak rd. Mindez
azt jelzi, hogy a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgfisen
intézkedéseket — végsd soron a szervezet irdnti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet
integritasanak és életképességének a veszélyeztetésével jarhat.

5.4.4 ABELSO ELLENORZESI JELENTES ELKESZITESEERT FELELOS SZEMELY

Az ellenfrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmdért, a levont kivetkeztetésekért és a kapcsolodé
javaslatokért, a megallapitdsok valodisagdért és aldtdmasztdsaért a vizsgalatot végzé(k) felelds(ek).

5.4.5 A JELENTESTERVEZET MEGKULDESE EGYEZTETESRE

A bels§ ellenGrzes a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatdt egyeztetésre megkildi az elienérzott
szervezeti egység vezetfjének, tovabba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megillapitast
vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek). Az érintettek észrevételeiket a
jelentéstervezet kézhezvételétSl szamitott 8 napon beliil kdtelesek megkiildeni a belsé ellendrzés
részére. Indokolt esetben az intézményvezets (jegyz6) a belss ellendrzés javaslata alapjan hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatdrid6t is megdliapithat. Soron kiviili ellendrzés esetén az észrevételezési ha-
taridd révidebb is lehet, errél a bels6 ellenrzés javaslatdra az intézményvezetd (jegyzé) dént.

A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozd kiséré levélben fel kell hivni az ellenérzétt figyeimét arra,
hogy a hatarid§ elmulasztasdt egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vélaszt is jelezni kell a ha-
taridén belil, valamint az észrevételek megkiidésével egy idSben lehetésége van a 43. § {1) bekez-
dése szerinti egyeztetd megheszélés kezdeményezésére (10. sz. iratminta: kiséré levél ellendrzési
jelentéstervezet megkiildéséhez). A kiséré levél tartalmat a jelentéstervezethez flizott zaradék for-
madjaban is kézdlni lehet.
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Az észrevétel elfogaddsardl vagy elutasitdsardl a belsd ellendrzés dont, amelyr§l az észrevételezési
hatarid8 lejartaté! szamitott 8 napon belill az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és indokolja az el
nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a Bkr. 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés dsz-
szehivasat (11. sz. iratminta: valaszlevél az észrevételekre).

Az elfogadott észrevételeket a belsd ellenfirzés atvezeti az ellenfirzési jelentéstervezeten. Az érin-
tettek észrevételeit, illetve a bels6 ellenfirzés valaszat csatoini kell az ellendrzés dokumentacidja-
hoz.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tlintetni a ,, Tervezet” szot. Az ellenGrzési
jelentés tervezetét a belsd ellenérzés kiildi meg az érintettek részére egyezetésre.

5.4.6 AZEGYEZTETO MEGBESZELES

Az egyertetd megbeszélés jegyzGkonyvét csatolni kell az ellendrzési jelentéshez, melyben be keil
mutatni a fennmaradt vitds kérdéseket, dlldspontokat.

Amennyiben az ellenérzési jelentés jelentGsen modosul az egyeztetd megbeszéiést kbvetben, a belsd
eliendrzés ismételten megkildi a médositott jelentéstervezetet a vizsgalt szervezeti egység vezetdijé-

nek.
5.4.7 AZ ELLENOGRZES LEZARASA

Az egyeztetést kivetSen a bels ellendrzés a jelentést megkiildi az intézményvezetfinek, az intézke-
dési terv elkészitésére vonatkozd fethivas megtétele végett. Az ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak,
ha az ellen8rzési jelentést (vagy annak kivonatat) az intézményvezetd {jegyz8) megkiiidte az ellendr-
261t szervezeti egység vezetGja részére, iiletve annak, akire vonatkozdan a jelentés megallapitast vagy
javaslatot tartzlmaz {12. sz. iratminta: Kisérd levél lezdrt ellendrzési jelentés megkiildéséhez). A
kisérd levél tartalmdat — azaz az intézkedési terv elkészitésére vonatkozo felhivast ~ a jelentéshez csa-

tolt zdradék formajaban is kozdIni lehet.

5.5 INTEZKEDES!I TERV ELKESZITESE, IOVAHAGYASA ES MODOSITASA

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaart és a megtett intézkedésekrd! torténé beszdmola-
sért az ellen8rzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység vezetbje felelds.

Az intézkedési tervet a szlikséges intézkedések végrehajtasaért felelfis személyek és a vonatkozo
hatarid6k megjelélésével kell elkésziteni. Amennyiben a feladat jellege egy éven tdl mutat, akkor ahol
az értelmezhetd, részfeladatokat, illetve részhataridGket kell meghatarozni.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell etkészi-
teni és megkiildeni az intézményvezetd (jegyz6) és a belsd ellendrzés részére. Indokolt esetben a
beisd ellenérzés javaslatira az intézményvezetd ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is
megallapithat.

Az intézkedési terv jovahagydsardl az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil - a
belsé ellendrzés véleményének figyelembevételével — az intézményvezetd (jegyzd) dont.
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Az ellenérzott szervezeti egység vezetfje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok vég-
rehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatarid6 lejartat megel6z6en — hatdridd, illetve feladat
maodositast kérhet az intézményvezet6td| (jegyz&). A kérelem elfogaddasardl vagy elutasitasardl — a
belsé ellendrzés véleményének kikérésével — az intézményvezetd (jegyzd) dont, errSl tajékoztatja az
ellen@rzitt szervezeti egység vezetfjét és 2 belsé ellenfrzést is.



Belsd EllenGrzési Kézikonyv 36/74

6. AZ ELLENORZESEK NYOMON KOVETESE

A belsé ellendrzés figyelemmel kiséri, hogy az ellendrzott teriilet vezetsi megvaldsitottik-e az ellen-
Orzés dltal javasolt intézkedéseket, értékeli mennyire megfeleléek, hatékonyak és id&szerdiek.

Az ellendrzési megailapitasok nyomon kovetésének elsédleges eszkdzei:
= azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése,
= ytdvizsgalat.
6.1 AZ INTEZKEDESI TERV VEGREHAJTASANAK NYOMON KOVETESE

Az ellenérzdtt szervezeti egység vezetlje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok vég-
rehajtasarél az intézkedési tervben meghatarozott legutolsd batarid6 lejartat kbveté 8 napon beliil
irasban beszamol az intézményvezeibnek (jegyz0), és a beszamolot egytttal tdjékoztatasul megkildi
a bels§ ellenérzésnek is. Az intézkedési tervben foglait feladatok végrehajtasanak nyomon kivetését
a 13. szami iratminta tartalmazza.

A beszamoldnak tartalmaznia kell a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott intézke-
dések okat és esetlegesen a haidridéd, ilietve feladat mddositasdra vonatkozé kérelmet. Ha az elienér-
201t szervezeti egység vezetfije az intézkedési tervhen meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasa-
rol a hataridén belill nem szamol be és hatdridd hosszabbitdst sem kért, az intézményvezets (jegyzd),
illetve a belsd ellendrzés utdellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapaci-
s terhére.

A belsd ellendrzés éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belss ellendrzési jelentésekben
tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok végrehajtdsat nyomon
kéveti. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az ellenérzési jelentésben szerepld javaslatot, az elfoga-
dott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirdsat, s a veg-
re nem hajtott intézkedések okat. (13. és 186, sz, iratminta)

6.2 UTOVIZSGALAT

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat szilkség esetén utdvizsgalat keretében vagy a terilletet
érint6 kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utbvizsgalat csak az ellendrzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a kapcsolddé javaslatok
végrehajtdsara terjed ki. Egy utdvizsgalat soran ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast
kell kdvetni, mint barmely mas ellenfrzésnél, figyelembe véve az alabbiakat:

= az alapellenfrzés jelentésének megallapitasait, kévetkezieiéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdvizsgalat mire terjedjen ki,

®  az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfelelfen meg
kell tervezni,

» szitkség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell,
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= avégrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgdIni.

Ha a belsé ellendrzés az utdvizsgélat sordn megdllapitja, hogy a kordbbi ellenfirzés soran feltart hia-
nyossagok megszintetésére nem tdrténtek meg a megfelels 1épések, akkor arrél az intézény-vezet6t
(iegyzd) tdjékoztatnia keil.
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7. BESZAMOLAS

A belsé ellendrzés az allamhaztartasért felelfs miniszter dltal kdzzétett médszertani dtmutaté figye-
lembevételévei késziti ei az éves eilendrzési jelentést, amely az alabbiakat tartaimazza:

a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa Gnértékelés alapjan az alabbiak sze-

rint;
aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése,
ab) a bizonyossagot adé tevékenységet eldsegitd és akadalyozé tényezfk bemutatdsa,
ac) a tanacsado tevékenység bemutatésa,

b} a belsd kontrollrendszer miikddésének ériékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az aldbbiak
szerint:

ba) a belsé kontrolirendszer szabalyszeriiségének, gazdasdgossaganak, hatékonysaganak és
eredményességének ndvelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok,

bb) a belss kontrolirendszer 6t elemének értékalése,
¢) az intézkedési tervek megvaldsitasa.

Az éves beszamoldhoz elektronikus mellékletek kapcsolddnak, melyeket minden évben az dllamhdz-
tartasért felelés miniszter tesz kizzé:

= Létszam és erGforras {1. szama meliékiet)

= EllenGrzések {2. szamu meliékiet)

= Tevékenységek {3. szamu meligklet)

= intézkedések megvaldsitisa {4. szdmu melléklet)

*  Eurdpai Unids tamogatasck intézményrendszerében végzett belsé ellendrzési
tevékenység (5. szami meliéklet)

Az éves ellendrzési jelentést a belsd eliendrzés llitja dssze, az intézményvezetd (jegyz8) hagyja jova.
A jovahagyott éves ellenBrzési jelentést az intézményvezetd (jegyzd) kiildi meg az képviseld testiilet-

nek a zarszamaddssal egyiitt.
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8. AZ ELLENGRZESI DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A belsé ellendirzés gondoskodik a bels6 ellendrzések nyilvantartasarol, az adatvédeimi és minésitett
adatok védelmére vonatkozd el§irasok betartdsarol.

A nyilvantartdsnak az aldbbiakat kell tartalmazni:
® 3z ellenfrzés azonositdjat,
" azellenfrzitt szervezeti egységek megnevezését,
= azellenérzés targyat,
= azellendrzés kezdetének és lezdrasanak idépontjat,
= azellendrzéshen részt vett belsd ellenér és szakérté nevét,
= 3vizsgalt id8szakot,
= azintézkedési terv készitésének sziikségességét.

Az ellendrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartdsa egyedi ellenSrzési mappaban torténik. Az
egyedi ellendrzési mappa az adott ellen6rzés dokumentumait, az egyéb anyagokat az Altalanos el-
lendrzési mappa tartalmazza az aldbbiak szerint.

= stratégiai és operativ tervek,

= szerzfdések, egylttmkodeési dokumentumok,

L}

a szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirdsa,
= jogszabdlyi hattér, belsd szabélyzatok, modszertanok,

* a bels6 kontrollrendszer egyes elemeit aldtéamaszté dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockdzatkezelési szabdlyzat, szabdlytalansagkezelési
szabalyzat, vezet6i elszamoltathatésdg dokumentumai, szamviteli eljarasok szab4lyai, stb.,

* szervezeti abra a felelfs személyek beosztdsanak és neveinek megjeldlésével, valamint a
felelGsségi korok bemutatasavai,

®  kordbbi ellenérzési jelentések,
= egyeb hasznos informaciok.

Az ellendrzési dokumentumok nyilvdntartasa — mappakba rendezett médon — elektronikus forma-
tumban, elektronikus adathordozén/tarhelyen térténik, amit a belsé ellendr kezel.

Az ellenérzési mappa, beleértve az ellendrzési munkadokumentumokat, a belsé ellendrzés birtoka-
ban marad mind az ellenrzés végrehajtsa soran, mind pedig az ellendrzést kdvetd idészakban. Az
alapvet§ dokumentumok (megbizélevél, program, jelentés-tervezet, jelentés, intézkedési terv, be-
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szamold az intézkedési terv végrehajtasardl) 1-1 eredeti, aldirt, nyomtatott példanya Kisbér Vdros
Onkorményzata irattdraban keril elhelyezésre.

8.1 AZ ELLENORZESI DOKUMENTUMOK KEZELESENEK SZABALYAI
8.1.1 AZ ELLENGRZES ALAPVETO DOKUMENTUMAI

Az ellenérzés alapveté dokumentumai és azok sorszama a kévetkezd:

= meghizdlevél sorszam: 1
= ellenfrzési program: sorszam: 2
»  értesitd level: sorszdm: 3
= jelentéstervezet: sorszam: 4
= jeleniés: sorszam: 5
*  tovabbi dokumentumok: sorszam: szilkség szerint

-

8.1.2 A DOKUMENTUMOK AZONOGS{TO!

= Az egyes ellendrzésre vonatkozd alapvetd dokumentumokat egyedi azonositdval kell
ellatni, mely tartalmazza:

az ellenérzés {tandcsadas, egyéb tevékenység) sorszamat,

az ellendrzés (tandcsaddshoz, egyéb tevékenységhez) kapcsolddd dokumentum
sorszamat

- és az évszamot.

Az azonositd szam eléit minden esetben fel kell tlintetni a ,Kisbér” betiiket, tandcsaddshoz vagy
egyéb, ellenbrzésvezetdi tevékenységhez kapcsolédd dokumentum esetén a ,T” (tandcsadds) illetve
az ,E” {egyéb feladat) bet(iket is.

Példaul:
= az 1-es sorszami elenérzés 2-es sorszamu dokumentuma a 2019. évben:
= Kisbér 1-2/2019.
= az 1. sorszami tanacsadas 2-es sorszamu dokumentuma a 2019. évben:
= Kisbér T1-2/2019.

= az 1. sorszamy egyéb tevékenység 1-es sorszami dokumentuma (megbizélevél) a 2019,
évben: Kisbér E1-1/2019.
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A belsé ellendrzés a fenti azonositdkkal elldtott dokumentumokrol elektronikus nyilvantartast vezet.
Ez nem helyettesiti az intézménynél szokdsos iktatdsi rendszer ellendrzési dokumentumokra is kiter-
jedd mikodését,

8.1.3 AZ ELLENORZESEKROL SZOLO NYILVANTARTAS VEZETESE

Az ellenGrzési vezetd feladatai kdzé tartozik az ellendrzésekrd) sz2616 nyilvantartds vezetése. A nyil-
vantartasban az ellendrzés azonositéjat az , Kisbér” betiijel, az ellenérzés sorszama és az évszam ké-
pezi (pl Kishér-1/2019)

A nyilvantartas formdjat és adattartalmat a 16. sz. iratminta tartalmazza.
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9. A TANACSADO TEVEKENYSEG

9.1 A TANACSADO TEVEKENYSEG FOGALMA, ELHATAROLASA A BIZONYOSSAGOT ADO
TEVEKENYSEGTHL

Tandcsadd tevékenység: az intézmény vezetje (jegyz8) részére nydjtott olyan, hozzdadott értéket
eredményez$§ szolgaltatds, amelynek jellegét és hatdkérét a belsd ellendrzési vezet és az intéz-
ményvezetd (jegyz) a megbizaskor kbzbsen irasban vagy széban hataroz meg anélkiil, hogy a fele-
IGsséget magdra vallalnd a belsd ellendr.

A tandcsado tevékenység keretében ellathato feladatok példaul:

= vezetGk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetfségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével,

* pénzigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkoddsra iranyuld tanacsadas,

= a vezetBség szakértdi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

= tandcsadas a szervezeti struktdrak racionalizalasa teriiletén,

= javaslatok megfogalmazdsa a kiltségvetési szerv miikddése eredményasségének ndvelése
€5 a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a kbltségvetési szerv
belss szabalyzatainak tartaimadval, szerkezetével kapcsolatban.

A belsd ellenfrzés nem fogadhat el olyan tanacsadoi megbizdst, amelynek célja olyan kévetelmények
megkerilése, vagy ennek masok szamara torténd lehetdvé tétele, mely kbvetelmények fenndilinanak
egy ellendrzési feladat sorédn.

9.2 A TANACSADO TEVEKENYSEGRE VONATKOZO IRANYELVEK

A belsé ellenBrzésnek a tandcsadd tevékenység elvéllaldsa és végzése sordn az alabbiakra kell tekin-
tettel lenni:

® atandacsado tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal,
= atanacsadd tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie,

= a bels§ ellendrzés flggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsadd
tevékenység végzese soran,

= amennyiben a tanacsadd tevékenység sordn a flggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbuldsa feltételezhetd, errdl az intézményvezetdt (jegyz8) tajékoztatni kell,

= a bels6 ellendrzés nem hozhat vezetSi ddntéseket.

A tandcsado tevékenység végzése soran a belsé ellenfrzés nem vdllalhat &t az adott folyamat kialaki-
tasaval, irdnyitdsdval, 4talakitdsaval stb. kapcsolatos vezetdi felelGsséget, feladatokat (ide tartozik a
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szabalyalkotashan, szabélyzatok aktualizélasban vald felelds részvétel is). A tandcsadé tevékenység
célja nem lehet barmilyen szint( vezetdi felelGsség csékkentése.

A belsd ellendrzésnek a tanacsadd tevékenységet a Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzet-
k6zi Normadival Gsszhangban, a bels$ ellenfrokre vonatkozd Etikai Kédexnek, valamint a magyaror-
szagi allamhaztartési bels§ ellendrzési standardoknak megfeleléen kell végeznie.

9.3 FUGGETLENSEG ES OBJEKTIVITAS ERTELMEZESE A TANACSADO TEVEKENYSEGNEL

Mind a belsé ellendrzésnek, mind a szervezet vezetBinek figyelembe kell vennie az aldbbiakat a ta-
nacsaddi megbizasra torténd felkérés/elvallalds eltt, illetve a tandcsaddi feladatok végzése sordn:

amennyiben egy tandcsaddi feladattal kapcsolatban feltételezhet6 az objektivitds
sériilése, azt figyelembe kell venni a tandcsaddi feladatok eivdllalasa el6tt, illetve a feladat
végzésének folyamataban is.

Ha a tanacsadéi feladat ellatasat az objektivitds sériilése ellenére nem lehet visszautasita-
ni, a feladat eredményének kdzlésekor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell
venni. (llyen esetben a tandcsaddi feladatrél szdl6 jelentés, jegyzdkdnyv vagy egyéb be-
szamold nem tartalmazhatja a ,standardoknak megfelelfien elvégezve” kikotést).,

a belsG ellendr objektivitdsa nem sériil, ha az ellendr a kiilénbdz8 normakra, kontrollokra,
egyeb, a folyamatok javitdsat tdmogaté intézkedésekre még azok bevezetése el6tt tesz
javaslatot. Az ellendr objektivitdsa akkor sériithet, ha az ellenér tervez meg, vezet be ilyen
rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és miikddteti e rendszereket.

9.4 A KELLO SZAKMAI GONDOSSAG A TANACSADOI FELADATOK ELLATASA SORAN

A belsé ellendrzésnek a kovetkez6k ismeretében, kell§ szakmai gondossaggal kell eljarnia a hivatalos
tanacsadoi feladat elldtasa sorén:

a vezetés tagjainak elvardsai, beleértve a tandcsadéi feladat eredményeinek jellegét,
iddzitését, és kommunikdlasat,

a szolgaltatast kérfk motivacidi, céljai,
a tanacsadoi feladat céljainak megvaldsitasdhoz sziikséges munka hatokére,
a tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrdsok,

a tandcsadoi feladat ellatdasanak hatdsa a szervezet vezetSje &ltal korabban elfogadott
ellenérzési tervre,

a tanacsaddi feladat lehetséges kihatasa a jovébeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra,

a tanacsadoi feladat végrehajtdsabol szarmazo potencialis elénydk a szervezetre nézve.



Belsd Ellendrzési Kézikdnyv 44 /74

9.5 A TANACSADO TEVEKENYSEG TERVEZESE ES VEGREHAITASA

Az éves ellendrzési terv tartalmazza a tandcsadd tevékenységre tervezett kapacitdst. Tanacsadé te-
vékenységet az intézményvezetd (jegyz6) kezdeményezésére lehet végezni. A tanacsadd tevékeny-
ségre 52616 felkérés torténhet széban vagy irdsban (abban az esetben, ha kiils§ szolgaltaté latja el, a
tanacsado tevékenységre sz6i6 felkérést minden esetben irasban kell rogziteni).

A tanacsado tevékenységre szold felkérésnek - tartalmaznia kell:
®  atanacsado tevékenyseég targyat és céljat,
s 3 beszdmolds formdjat és hatdridejét.

Ha a belsé ellendrzési tevékenységet teljes korlien kiilsé szolgaltatd latja el, akkor a tandcsadd tevé-
kenységre széld felkérést minden esetben irdshan kell rogziteni.

A tanacsads tevékenység végrehajtasa soran nem kell alkalmazni a Bkr. 33. §-ban, a 35-36. §-ban és a 38-
47. §-ban foglaltakat.”

Ha a BelsG Ellen&rzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem ellendrzés jeliegii feladatok
belsé ellendrik aliali elvégzésével kapcsolatban, akkor e korlatozasckat a vezetés tudtdra kell hozni és
meg kell targyalni azokat.

A hivatalos tanacsaddi feladatok munkaprogramjai (14. szamu iratminta) tartalmazzak:
= g feladat céljait,
= 3 tanacsadoi feladat hatokorét,
= acéljainak megval6sitasahoz szilkséges és alkalmazandd maddszert,
# afeladat végrehajtasahoz szitkséges {ellendri) kapacitast,
= g feladat tervezett (itemezését,
= afeladat idGigényét,
= ajelentés vagy egyéb zdrédokumentum elkészitésének hatdridejét.

A belsd ellendrzés koteles nyilvdntartast vezetni valamennyi, a belst ellendrzés altal elvégzeit mun-
kardl és gondoskodni az ellendrzési és tanacsaddi feladatokhoz kapcsolodé dokumentumok megér-
zésérél. A tanacsado tevékenység dokumentdldsa a belsd ellenfrzés éttal készitett, illetve a tanacs-
addi munka sordn szerzett és meg@rzétt irasos és/vagy elektronikus feljegyzésekben, dokumentu-
mokban és mas adatformatumban torténik, amelyek Gsszefoglaldan a tanacsaddi feladat munkado-
kumentumai.

12 Bizonyossagot add (ellendrzési) tevékenységre vonatkozé eldirdsok.
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9.6 A TANACSADOI FELADAT EREDMENYEIROL SZOLO TAJEKOZTATAS

A belsé ellendrzésnek tdjékoztatnia kell az intézményvezetst (jegyz8) a tanacsaddi megbizas ered-
ményeirfl. A tdiékoztatds formai és tartalmi kdvetelményeit a tandcsadd tevékenység végzésére vo-
natkozd felkérés tartalmazza.

A tandcsadd tevekenység elvégzésérdl sz0l0 jelentés tartalmazza az alabbiakat:
® 3 tandcsadoi megbizasra vald hivatkozas,

= 3 tanacsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tandcsadoi feladatot elvégz8 személyek
neve,

= atanacsadoi feladat végrehajtasdanak médszere,
= az eredmeények bemutatdsa,

= a tanacsaddi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll hidnyossagok,
ajanlasok.

A tanacsadoi feladatok eivégzésérdl sz616 jelentés mintat a 15. sz. iratminta tartalmazza.
9.7 ATANACSADO TEVEKENYSEG EREDMENYEINEK HASZNOSITASA, NYOMON KOVETESE

A tandcsadd tevékenység eredményei figyelemme! kisérésének célja a javaslatok hasznosuldsanak
nyomon kdvetése, a belst ellenbrzés altal feltdrt esetleges kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavi-
tasanak figyelemmel kisérése,

9.8 A TANACSADO TEVEKENYSEGRE VONATKOZO BESZAMOLO

Az éves ellendrzési jelentésekben be kell szdmolni a tdrgyévben végzett tandcsadd tevékenységrél, a
Bkr. és a Terv és Beszamold Utmutatd alapjdn.
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IRATMINTAK
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1. sz. iratminta

Kisbér Varos Onkormanyzata

EGYENI KEPZESI TERV

(kbzalkalmazott belsd ellendr alkalmazédsa esetén)

<NEV> részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlédést ta-
mogatod tevékenységek

Esedékesség

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkozi Bels$ EHendri
Okleva! megszerzése)

Tevékenység #2
1
i |
i
Név: lévahagyta {intézményvezeid):
Datum: Datum:
Alairas: Aldiras:
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2. sz. iratminta

Kisbér Varos Onkormanyzata

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT (1)

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id&>, mint a <szervezet> belsd ellendre, (kii's§ szolgaltatd
igénybevétele esetén a belsd ellendrzési feladatot eliatd) kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatdszamu
<Ellendrzés cime> ellendrzésse! dsszefiiggéshen a kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
pelsd ellenfrzésérél sz616 370/2011. (XN, 31.) Korm. rendelet 20. §-dnak {1) bekezdésében meghata-
rozott &sszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Budapest, 20xx. hd nap.

Belsd ellendr/Kiilsd szolgéitatd

El&ttink, mint tanok el6tt:

alairds | aldiras
<olvashatd név> <olvashaté név>
allandé lakcim: allandé lakcim:

személyi igazolvany szama: személyi igazolvdny szdma:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT (2)

Alutirott <teljes név>, mint a <szervezet> helsé ellendre (kils§ szclgaltatd igénybevétele esetén 3

belsd ellendrzési feladatot ellatd) kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatdszému <Ellenérzés cime> eilen-

Brzéssel dsszefuggésben a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérfi| és belsd ellentrzésérst
sz6l6 370/2011. {(Xil. 31.) Korm. rendelet 20. §-dnak (1) bekezdésében meghatdrozott 8sszeférhetet-
lenségi okok kozill az aldbbi{ak) all{nak) fenn:

A <szervezeli egység megnevezése> vezet8jének vagy alkalmazottjanak a Polgéri
Torvénykdnyvrdl sz616 2013. évi V. tv. 8:1 § szerinti kizeli hozzatartozdja vagyok, fgy a
szervezeti egységnél nevezett személy foglalkoztatdsanak id6tartama alatt bizonyossagot adé
tevékenységet nem iathatok el;

<ddtum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetSjének munkdltatéi jogkdre ala
tartoztam, igy a fenti dadtumtol szémitott egy éven beliil, (ddtum)-ig nevezett szervezeti
egység tekintetében bizonyossagot add tevékenységet nem végezhetek;

az elendrizendd <szakterllet megnevezése> szakterilettel vagy <szervezreti egység
megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolodd program vagy feladat
végrehajtasaban mdkddtem kozre <datum>-ig, igy a program <ddtums>-i lezarasat, illetve a
feladat <datum>-i elvégzését kovet6 egy éven belll, <ddtum>-ig nevezett
szakterilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossdgot addé tevékenységet nem
végezhetek.

Budapest, 20xx. hd nap.

Bels6 ellendr/Klilsé szolgaltatod

Elattink, mint tanGk elétt;

alairds aldiras
<olvashaté név> <olvashatd név>
allandd lakcim: allandé lakcim:

személyi igazolvdny szdma: személyi igazoivany szama:




Bels Ellentrzési Kézikdnyv

3. sz, iratminta

Kisbér Varos Onkormanyzata

_50/74

AZ EVES ELLENORZESI TERV VEGREHAJTASAHOZ SZUKSEGES KAPACITAS

MEGALLAPITASA
Atl. munka-
Megnevezés napok - Létszam Ellen&ri
8 szama/fé fé munkanapok szdma

i uttd munkaidd 1
2. |{Kies6 munkaid6 (3)+{4)+{5)
3. Fizetett (innepek
a, Fizetett szabadsdg (dtlagos)
5. iAtlagos betegszabadsag
Netté munkaidd (rendelkezésre allé
6. kapacitas): (1H2)
N Tervezett ellenérzések végrehajtasa (pl.
60%)
8. Soron kiviili ellendrzés (pl. 10-30%)
9. Tanacsadoi tevékenység [pl. 10%)
10. |Képzés {pl. 10%)
1i. | Egyab tevékenység kapacitasigénye {pl.
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Megnevezés

Atl. munka-
napok Létszam
szdma/TE €

Ellendri
munkanapck szdma

5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye:
B Az éves ellendrzési terv végrehajtdsa-
" {hoz sziikséges: |
14, |Tartalékidd
- s
15. |Kiils6 szakért6k igénybevétele
i
|
16. | Kiilso szolgaltatd igénybevétele

[7)+(8)+{9)+(10)+(11)

{6} vs. (12)

Ha o rendelkezésre
afié  kapacitds tébb
mint amennyi a terv
végrehajtdsdhoz sziik-

s8ges

Ho o terv végrehajtg-
sthoz specidlis szakér-

telem szlikseéges

Hao a rendelkezésre
allé  kapacitds nem
elegendd o terv vég-
vagy
belsé ellenérzési szer-

rehgjtdsahoz,

vezeti egység kialaki-
tdsa nem gazdasdgos,
akkor kiilsé szolgaita-
to igénybevételét kell

tervezni
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5. sz. iratminta

Kisbér Varos Onkormanyzata

<iktatoszam:>»

MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsé ellenbrt/belsé ellendrzési vezetft/vizsgdlatvezetdt/ szakértét {re-
gisztracios szama, szolgdlati igazolvdnydnak, illetve - ha szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a
személyazonositd igazolvanyanak vagy mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat),
hogy a <EllenGrzitt szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellenfirzés tipusa> bels6 ellendrzést végezzen, a
20xx. ... hé ... nap -t0l - 20xx. ... ho ... nap —ig terjedd iddszakban.
Az ellendrzés célja...

A belsé silendrzés iefolytatdsara 2 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a szervezet elsé szim: vezetdjének
javasiata alapjan keriil sor, soron kiviili ellenfrzésként.

Fent nevezett személy a megbizds targyat illetden informaciot kérhet, az ellendrzott szervezeti egy-
ség helységeibe beiéphet, minden vonatkozd lgyiratba betekinthet, azt a helyszinréi elviheti, arrél
masolatot készithet. A belsé ellendr a helyszini ellendrzés megkezdésekor kiteles hemutatni a meg-
bizd levelét az ellendrzbtt szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsd ellendr a vonatkozd jogszabalyok — kiilonds tekintettel az dllamhaztartés-
rél sz6lo 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellenérzésérsl sz616 370/2011. (Xii. 31.) Korm. rendeletre —, és a Kisbér Véros Onkormanyzata
BelsS ellenGrzési kézikdnyvének vonatkozd irdnymutatdsai szerint jar el.

Jelen megbizélevél 20xx. ... hé ... nap -ig érvényes.

Jévahagyta:
NEV! cccveersnrsimsessesnesnins intézményvezetd | Név: ... Killsd szolgdltatd vezetdje
(jegyz6)
Alafras: Alairas:
Datum:
Bélyegzd:
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6. sz. iratminta
ERTESITO LEVEL

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

FELIEGYZES

<Név>

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

Targy: Ertesités ellendrzés / helyszini ellenérzés megkezdéséréi

-

Ertesitemn, hogy a <szervezet és a bels$ ellenSrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -téf - 20ux. ... ho ...
nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellenérzést végez.

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

A bels6 ellenfrzés lefolytatasdra a 20xx. évi Eves ellen@rzési terv / a koltségvetési szerv vezetdjének {jegy-
28) javaslata alapjan keriil sor, soron kivili / terven feliili ellenfirzésként™. A vizsgalat soran az ellenér a
kdliségvetdsi szervek belsd kontrollrendszerérdil és belsé ellendrzésérél szol6 370/2011. (X, 31.) Korm.
rendelet szabdlyai és a Kisbér Varos Onkorményzata Bels6 ellenGrzési kézikbnyve vonatkozé eigirasai sze-
rint jar el. A belsé ellenér megbizdlevéllel igazolia magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgélat vezetésével <Vizsgalatvezet6 neve> biztam meg (ElérhetSségek felsorola-
sa). Az ellen8rzésben részt vesz <belsd ellendr{sk) neve és elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellenérzdtt szervezeti egység> részéréi az ellendrzés koordindldsdval megbizott személy-
rél és elérhetdségérdl <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A nyité megbeszélésre <helyszin>, <da-
tum>-dn/én <x> 6rakor keril sor. Tovabba kérem, hogy sziveskedjék az ellenSrzés munkatdrsai részére a
vizsgalathoz sziikséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetfivé tenni az illetékes
munkatarsakkal val6 konzultéciot, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe valo szabad
bejutast.

Keltezés:

intézmeényvezeté (jegyzé)

Ertelemszeriien, attdl fliggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellen8rzésrél van-e szd.
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7. sz. iratminta

<Szervezet neve>

<lktatdészam:>

ELLENORZESI PROGRAM

1. Az ellendrzés szervezésére vonatkozd adatok

> ¢cim( eliendrzéshez

Az ellendrzést végz6 megnevezése:

Az ellendrzés targya és célja:

Ellendrzott szervezeti egységlek):

Az ellenbrzés tipusa:

Ellendrizendd idbszak:

Ellenfrzés tervezett idStartama:

Jelentéstervezet elkészitésének hatidride-

je:

56/ 74

Jelentés véglegesitésének tervezett hatar-

ideje:

digény (ellendri munkanapok szdma): |

Vizsgaiatvezetd:

Név/megbizolevél szama

Név/meghizdlevé! szama

Az ellendrzésben kdzremiikddé belsd
ellendrok {és/vagy szakérték):

Név/meghizdlevé! szama

Név/megbizdlevél szama
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8. sz. iratminta

TEUESSEGI NYILATKOZAT

21 [1] 1o ] o (név, beosztas), biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelen-
tem, hogy a <szervezet neve, atvev§ belsé ellendr neve> szdmara dtadott dokumentumok, legjobb
tuddsom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok, informaciék, melyek sziiksége-
sek az adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovabbd, hogy az dtadott dokumentumok, adatok és
informdciok megbizhaté, teljes korii informaciét tartalmaznak.

Budapest, 20xx. hé nap

Ellendrzéitt szervezeti egység vezetdje
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9. sz, iratminta

ELLENGRZES! JELENTES/-TERVEZET

<szervezet neve> <jktatoszam:>

<ellendrzés azonosito szama:>

ELLENGRZES! JELENTES/-TERVEZET

<Ellendrzés cime> cimd vizsgilathoz

<Keltezés>
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l. Az ellen&rzés szervezésre vonatkozé adatok

Ellendrzést végz86 megnevezése:

Megbizélevelének szdma

Ellenérzétt szervezeti egység megnevezé-
se:

Ellenfirzés targya:

Ellenérzés célja:

Ellenérzés tipusa:

Ellendrzés részletes feladatai:

Jogszabalyi, vagy egyéb felhatalmazas:

Ellendrzés madszerei: |

Ellenérizend6 id&szak:

Ellendrzés id8szaka {-tdl-ig)

EllenGrzés idStartama (ellendri  napok
szama)

Jelentés-tervezet slkészitésének hataride-
je:

Az ellendrzott idGszakban az ellenérzott
teriiletért felelfs vezetSk neve, beosztdsa:

Il. Vezetdi dsszafoglald
{szbveges)

Az ellenérzés nyoman kialakitott vélemény a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrd) Hsszessé-

gében™

. Megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok

(tablazatos)

14 . . - ,
Megfeleld, korldtozottan megfeleld, gyenge, kritikus, elégtelen.
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IV. Részletes megallapitasok

Datum

Aldiras

belsd ellendrzési vezetsi/kilsé szolgaltatd

V. Zaradék
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10. sz. iratminta

ZARADEK JELENTES-TERVEZETHEZ

A 20xx. ..h6 ..nap . = 20xx. .........ho ........ nap. kozotti idészakban lezarult <Ellenfrzés cime> targyd

belsd ellen6rzési jelentés-tervezetet a mai napon atvettem.

A kiltségvetési szervek belsé kontroilrendszerérdi és bels§ eilendrzésérdl sz6lé6 370/2011 (XI1.31.)
kormanyrendelet 42. §-dban foglaltak alapjdn tudomdasul veszem, hogy amennyiben a jelentésben

foglaltakkal kapcsolatban észrevéteilel kivanok élni, azt irdsban, az atvéte! napjaté! szdmitott 8 napon

115

beiiil/ 30 napon belll™ meg kell killdenem a belsé ellendr részére, illetve a 43.§ (1) bekezdés szerint

egyeztetd megheszélést kezdeményezhetek. Tudomdsul veszem tovébbd, hogy a hatarid6 elmulasz-
tasa egyetértésnek tekintend$.

az eliendrzétt szervezeti egység vezetdje

A jelentés tervezetben foglaltakkal egyetértek, észrevétellel nem kivanok élni.

Datum

Alairas

az ellenfrzott szervezeti egység vezetdje

16
Nem kivant tériends!
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11. sz. iratminta

ZARADEK JELENTESHEZ

A kiltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. {X11.31.)
Korm. rendelet 45.§ (1)-(4) bekezdése értelméhen a jelentés cimzetljei — az ellendrzési jelentés javas-
latai alapjan — a szlikséges intézkedések veégrehajtasdért feielfs személyek és vonatkozd hatdriddk
megjeldlésével kitelesek az ellen6rzési jelentés kézhezvételétsl szamitott 8 napon/30 napon belil”
intézkedési tervet késziteni s azt haladéktalanul megkildeni az intézmény vezetdie és a belsd ellen-

8rzési vezetd (belsd ellendr) részére.

Datum

Alairas

belsd ellenérzési vezets/kiilsd szolgditatd

17 A felesleges rész torlendé|
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12. sz. iratminta

KISEROLEVEL ELLENGRZESI JELENTESTERVEZET MEGKULDESEHEZ*
<iktatészam:>
FELJEGYZES
<Név>, <heosztis> asszony/ar részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

A bels§ ellenbrzés az éves ellendrzési terve litemezésének™ és/vagy az ellenérzési programnak meg-
felel6en elvégezte az <Ellenfrzés cime> cim(i ellenfirzést, amelyrdl a jelentés-tervezetet ezGton meg-
kuldom egyeztetésre. Az ellendrzés fiibb megallapitasait és javasiatait az ellendrzési ielentéstervezet

<x> oidaldn taidihaté vezetdi osszefoglald tartalmazza.

Kérem, sziveskedjék, a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételéts!
szamitott <8> napon’® beliil részemre megkiildeni.

A koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérdl és bels§ ellen8rzésérdl széi6 37072011, (XII. 31.)
Korm. rendelet 42, § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt
a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vélaszukkal egylitt — amennyiben a jelentéstervezet megalla-
pitasokat vagy javasiatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozdsaban — méar az intézke-
dési tervet is efkészithetik és megkilidhetik az ellendrzést végz6 részére a megadott véleményezési
hataridén bellil.

A koltségvetési szervek belsd kontrolirendszeréri és bels6 ellen8rzésérél sz616 370/2011. (X1 31.)
Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében feihivom a figyelmét, hogy a hataridé elmulasztdsat
egyetértésnek kel tekinteni és a nemieges valaszt is jelezni kell a hataridén belill, valamint az észre-
vételek megkuldésével egy id6ben lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztets megheszé-
lés kezdeményezésére.

keltezés

alairas bels§ elienGrzési vezet6/kiils6 szolgdltatd

18 ., X P . . . . -
Ezen fratminta alkalmazasa esetén a jelentés-tervezethez nem kell zaradékot f(iznit
** A felesleges rész térlendd.

2 5 Bkr. 42, § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belss elfendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal hosszahb, legfel-
jebb 30 napos hatdridét is megdllapithat, illetve a {4) bekezdés alapjan soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezets a (2) bekez-
désben meghatarozottnat révidebb hatdridét is megailapithat.
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13. sz. iratminta

VALASZLEVEL AZ ESZREVETELEKRE

<iktatoszam:>

FELIEGYZES

<Név>, <beosztis> asszony/ur részére

<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tajékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cimi ellendrzés vonatkozasaban megkliddtt jelentés-
tervezettre adott észrevételeit a belsé ellendrzés elfogadta / nem fogadta el.”

Tekintettel arra, hogy az elienfrzés a jelentés-tervezettel kapcsolatban tett észrevételeik nem mind-
egyikét fogadta el, kezdeményezem az egyeztetd meghbeszélés Hsszehivasdt <datum>, <helyszin>-en.

Kerem, sziveskedjék az elienfrzésben erintettek részvételérdl gondoskodni.

keltezés

aldirds

belsd ellendrzési vezetd/kiilsé szoigaltatd

21 . " z
A felesleges rész toriendd.
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14. sz. iratminta

KISEROLEVEL LEZART ELLENORZES! JELENTES MEGKULDESEHEZ

FELIEGYZES
<ellendrzésben érintett kbltségvetési szerv vezetbje>
<beosztds> asszony/ir részére

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Az éves ellendrzési terv titemezésének és az ellendrzési programnak megfelelGen a belsé ellenérzés
elvégezte az <Ellendrzés cime> cim{i eliendrzést, ameiyrsi az egyeztetett, lezért eliendrzési jelentést
ezuton megkiildom.

Kérem szives intézkedését a Bkr. 44. § (1) bekezdésének megfelelden a jelentés megkiildésére az
érintettek <érintettek felsoroldsa> részére, és az érintettek felkérését az intézkedési terv elkészitése-
re.

Egyetértése esetén kérem, sziveskedjék a csatolt feljegyzés(eke)t alairni.

Keltezés

<belst ellendrzési vezetd/ kiils8 szolgaltatd neve és alairdsa>

Meliékletek: lezért ellendrzési jelentés

intézkedési terv minta
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<iktatészam:>

FELIEGYZES

<név>

<beosztis> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak megfeleléen a belsé ellendrzés
elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzést, amelyrél az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést

ezlton megkGidom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet x kézhezvételté| szamitott <8>%* napon belil készitse el és kiildje

meg részemre és a belsé ellenérzés részére.

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

Keltezés

<intézményvezetd neve és alairdsa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés

intézkedési terv minta

22 P . P - e M . PR
Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatdra a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdridst is
megdllapithat.
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15, sz. iratminta

INTEZKEDESI TERV MINTA

cressesensennenn: CIMl vizsgdlathoz

Megiliapitds Javasiat Intézkedés Hatdridg™ Felelds
|
i !
Készitette: Jovahagyta: Véleményezte:
Datum: Détum: Datum:
<ellendrzitt szervezeti egy- L. . <belsd ellendrzési veze-
. <intézményvezetd > o L
ség vezetGje> t6/kilsé szolgaltato>

3
Az intézkedés] tervben az egyes feladatokhez kaprsoiddd hatariddket Ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetdek legye-

nek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tdl mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhatariddket kell meghatdrozni, ahol értel-
mezhetf.
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17. sz. iratminta
TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMIA
<Szervezet neve>

<lktatdszam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMIA
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazds: A koitségvetési szervek bels§ kontrolirendszerérél és belsé ellenérzésérs!
52616 370/2011. {Xil. 31.)) Korm. rendelet

Tandacsadoi feladat célja:

Tandcsadoi feladat hatékére:

Tanacsaddi feladat végrehajtasinak modszere:

Tandcsadoi feladat végrehajtasdhoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tanacsaddi feladat tervezett iddigénye (munkanap):

Tervezett Gtemezés:

lelentés/zar6 dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette: Jovihagyta:

Név: [bels6 ellenérzési vezetS/kiilss szolgdlta-

Név: [belsé ellenér] .
16]

| Aldirds: Aldiras:

Datum: Datum:
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18. sz. iratminta

TANACSADOI FELADAT ELVEGZESEROL SZOLO JELENTES

<Szervezet neve>

<iktatdszam:>

JELENTES
TANACSADOI FELADAT VEGREHAITASAROL

<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségveiési szervek bels kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérs!
sz6l6 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat céljai:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tandicsad6i feladat végrehajtasanak modszere:
Tandcsadast végzd belsd ellendrok:

Vezetdi 6sszefoglald:

Tanacsadéi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsad6i munka sordn feltart lényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:
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Ajanlasok a felsG vezetés szamaéra:

Jelentés eredményeinek hasznositdsat korlatozs tényezdk:

Készitette:

Jévahagyta:

Név: [vizsgalatvezetd]

Név: [belsd ellendrzési vezetd/kiilsé szolgéltatd]

Alairas:

Aldiras:

Datum:

Datum:
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